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RESUMEN 
Esta monografía es el soporte explicativo de las prácticas aplicaciones a los 
procesos de la descripción analítica y automatizada de la publicación 
institucional "Desarrollo indoamericano: una publicación de Colombia para la 
América Latina", de la Corporación Mayor para el Desarrollo Simón Bolívar, para 
lo cual se implementando la metodología de las reglas para descripción de las 
publicaciones seriadas, complementado por el diseño de una base de datos con 
base en el formato Marc para la captura de la información. En síntesis este 
proceso permitió el acceso y diseminación de su contenido informativo de la 
Revista Desarrollo Indoamericano, como alternativa de cambio actualizador 
conducente a proactivar la investigación y consulta académica dentro del ámbito 
de la Hemeroteca universitaria. 
SUMMARY 
This paper work is the explaining support of the applying practices to processes of 
the analytical and automatized description of institucional publications 
"Indoamerican Developmente a Colombia's publication for a whole latin america. 
For that reasor. lt implemented itself a me todology of the rules for description of 
the serial publications, complemented by design of a data base on base in a Marc 
format to catch information. 
In synthesis this proccess a Ilowed to access and disemination of its informative 
contain of the Indoamerican development magazine, like a change a hemative 
actuallized to drive to practive the academic researching and getting information 
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INTRODUCCION 
La Hemeroteca, corno unidad de información tiene su origen en la antigüedad 
bajo la sombra protectora de la Biblioteca, generalmente compartiendo espacio 
físico, uso de herramientas, similitud en el manejo de la información, etc., que el 
desarrollo de las épocas le puede ofrecer. Los grandes sucesos e inventos que 
marcan la historia de la humanidad y la explosión informativa que inunda el 
mercado mundial, le proporcionan importantes aportes permitiéndole un 
crecimiento y desarrollo acorde a la necesidad de ubicar la modalidad de su 
acervo bibliográfico como tal en procura de una identidad propia. 
Esto sin perder de vista que la educación universitaria en nuestro país demanda 
un creciente interés por la investigación y actualización de la información, 
constituyendo un reto incuestionable que deben asumir las Hemerotecas como 
una unidad rectora de conocimiento. 
Es de suponer que este devenir histórico está enmarcado en la problemática 
manipulación de la información de sus colecciones. Colecciones representadas 
en las publicaciones seriadas que almacena, y las que deben ser sometidas a un 
proceso de catalogación y descripción analítica conducente a dar a conocer su 
valioso contenido a través de la aplicación de ayudas de fácil acceso al usuario. 
Partiendo en ese orden de ideas en la primera parte se expuso el motivo e interés 
en la Hemeroteca de la Corporación Educativa Mayor para el desarrollo Simón 
Bolívar, tomando como muestra su publicación institucional "Desarrollo 
Indoamericano: una publicación de Colombia para la América Latina', que edita 
la Facultad de Economía, detectando que adolece de un análisis y descripción 
detallada para su difusión a nivel institucional. En parte esto sucede por su 
acelerado y desordenado crecimiento, en razón de lo cual reclama una oportuna 
organización que comprometa activamente la aplicación de correctivos que 
puede lograr con el aprovechamiento de la tecnología. 
En la segunda parte se preciso en esta monografía, los detalles en forma 
sistemática la descripción práctica del proceso de catalogación descriptiva y 
analítica automatizada en una base de datos Winisis con formatos de salida 
MARC, como prueba piloto aplicada a la mencionada publicación. Y por ultimo se 
destaco el valioso aporte logrado con la realización de la pasantía presente en el 
diseño de la base de datos, herramienta que permite accesar ágil y 
eficientemente, cuantitativa y cualitativamente la información que posee la 
Hemeroteca en sus colecciones. 
1. PROBLEMA 
1.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA 
La Hemeroteca de la Corporación Educativa Mayor del desarrollo Simón Bolívar, 
cuenta con un acervo bibliográfico de 689 títulos de publicaciones seriadas, 
como son revistas, boletines, anales, actas entre otras. Excluyendo de esta 
cuantificación las colecciones de documentos, periódicos y monografías. 
En este momento a pesar de contar con un espacio físico apropiado en la sede 
académica 2, su problemática interna presenta situaciones de fondo y forma las 
que limitan su desarrollo y crecimiento. Se considera de forma porque a más de 
que las colecciones se encuentran ordenadas en estantes de madera adosados a 
las paredes, en grupos de 10 revistas en cada portarevistas y en estricto orden 
alfabético según el título de la revista. no se evidencia un tratamiento profesional 
de la información que contiene el fondo hemerográfico con que cuenta la 
Hemeroteca de la Corporación Mayor para el desarrollo Simón Bolívar. 
El desconocimiento de conceptos profesionales, la carencia de aplicaciones y 
manejo de herramientas de trabajo actualizadas y adecuadas para el proceso de 
descripción analítica de la información contenida en los artículos de las 
publicaciones periódicas que conforman sus colecciones, se perfila como las 
barreras infranqueables que impiden al estudiante, investigador, profesor, 
usuario en general accesar la información que puede satisfacer su necesidad. 
Así mismo, no se cuenta con políticas y directrices establecidas que normalicen 
este desordenado crecimiento, perdiendo identidad dentro del contexto 
académico que enmarcan sus metas y objetivos. Para este caso específico se 
cita a la ausencia de las políticas de selección y adquisición así también de canje 
y donación de publicaciones, lo que permite recibir todo tipo de publicaciones que 
a bien tengan obsequiar a la Hemeroteca, muy acorde con la política interna de la 
Institución. El almacenamiento de todas ellas reduce ostensiblemente el espacio 
físico destinado a las colecciones. No es menos preocupante el hecho de la falta 
de control, verificación y seguimiento de las publicaciones al recibo de los envíos 
e inventarios de sus existencias. Inmersa allí se encuentra la publicación 
"Desarrollo Indoamericano: una publicación de Colombia para la América Latina", 
por ser institucional y portadora de todo el legado cultural y científico que a través 
del tiempo han dejado ilustres personajes, profesores, investigadores, directivos 
de la Corporación ligados de una u otra forma al fortalecimiento de la Institución. 
Las aplicaciones computarizadas ofrecen herramientas ventajosas para las 
tareas a realizar; procurando minimizar costos y traumatismos, logrando 
optimizar entre otros lo siguiente: proceso de descripción analítica más ágil y 
precisa logrando un efectivo acceso a la información, así como la labor de 
inventario de existencias sería más confiable y rápido. 
1.2 FORMULACION 
*Mediante 
 que procedimiento, metodología y sistema de automatización se 
debe desarrollar la descripción analítica en una base de datos como prueba piloto 
que garanticen la captura, acceso y diseminación de la revista "Desarrollo 
4 
1.3 JUSTIFICACION 
El diseño de la base de datos en Winisis, como herramienta útil y adecuada para 
realizar los procesos de catalogación analítica y descriptiva de la revista 
"Desarrollo Indoamericano: una publicación de Colombia para la América latina", 
oriento a que el usuario categorice y conozca el contenido del acervo 
bibliográfico, implica además que el personal interno que labora en la 
Hemeroteca se involucre directamente y pueda responder a la creciente 
necesidad de saber, apoyándose en los sólidos conocimientos adquiridos y su 
vocación de servicio. 
Como una alternativa de solución de las urgentes necesidades que presenta la 
Hemeroteca a corto plazo y con buenas posibilidades futuras es la aplicación de 
la base de datos Winisis en una versión que admite interfase gráfica en 
formatos de salida MARC, se muestra confiable al ser desarrollada por la 
UNESCO a partir de la versión CDSilSIS bajo Windows. Este software es de 
mayor aceptación entre los usuarios y los expertos como herramienta 
actualizadora de información y con disponibilidad de un catálogo en línea que le 
permite ingresar los contenidos de los artículos de sus publicaciones 
periódicas. Infraestructura necesaria para participar en los catálogos colectivos, 
directorios y programas que plantea el ICFES a través de la Hemeroteca 
Nacional, así también participación activa en el programa de conmutación 
bibliográfica del que hacen parte las Hemerotecas universitarias del país. 
Además, con la base de datos de control de existencias propuesta por el ICFES 
para Hemerotecas se procuró actualizar permanentemente el inventario y 
seguimiento veríficable de los envíos por parte de las casas editoras y 
distribuidoras de publicaciones seriadas de la Hemeroteca. 
La pasantía, logró mediante las aplicaciones teórico-práctica de los conceptos 
básicos para el diseño de bases de datos, optimizar los procesos de descripción 
analítica de la publicación "Desarrolla lndoamer cano: una publicación de 
Colombia para América Latina", como prueba piloto a ser usada con todas las 
demás colecciones de publicaciones. 
1.4 OBJETIVOS 
1.4.1 Generales. Describir en forma analítica y crear una base de datos como 
prueba piloto de la publicación institucional "Desarrollo lndoamericano", de tal 
forma que garantice la recuperación de su contenido informativo y su difusión 
local y nacional. 
1.4.2 Específicos 
* Diseñar una base de datos Winisis con aplicaciones bajo Windows para los 
procesos de descripción analítica de la publicación "Desarrollo Indoamericano". 
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Aplicar los procesos de descripción analítica levantando la información en 
formatos de salida MARC y con base en las normas internacional de la 
publicación Desarrollo lndoamericano". 
* Diseñar la base de datos propuesta por el ICFES para el control de existencias 
de las publicaciones seriadas. 
* Organizar, completar y actualizar los datos esencialmente importantes de los 
689 títulos de publicaciones seriadas con que cuenta la Hemeroteca, en la base 
de datos de control de existencias. 
1.5 LIMITES Y ALCANCES 
El acervo bibliográfico de la Hemeroteca de la Corporación Mayor para el 
desarrollo Simón Bolívar, cuenta en la actualidad con 689 títulos de publicaciones 
seriadas, entre las que se encuentran revistas, periódicos, boletines, anales, 
anuarios, y memorias. 
Se destaca "Desarrollo lndoamericano: una publicación de Colombia para 
América Latina", como objeto de nuestra pasantía contando en su colección con 
109 números hasta la fecha, y con disposición de 981 artículos especializados en 
temas económicos de la América Latina. 
Lográndose una muestra representativa de resúmenes de artículos de la 
publicación "Desarrollo Indoamericano: una publicación de Colombia para 
América Latina", a los que se les aplicó procesos pertinentes Marcando un 
valioso aporte para ser aprovechado por el resto de la colección. 
Se diseño y alimentó una base de datos para el control de existencias de los 688 
títulos de revistas de que dispone la Hemeroteca hasta el momento. Consta de 
datos importantes y en detalle de cada envío y cada colección entre ellos corno: 
Título de la publicación, Editor, Fecha, año de la publicación y números existentes 
en la biblioteca Esta tarea fue complementaria y como un aporte a la 
organización, control y seguimiento de la publicación Desarrollo Indoamericano. 
Como alcance es importante destacar que el proceso de descripción sólo se 
efectuó en la revista Desarrollo lndoamericano, como una prueba piloto la cual 
será implementada hacia el futuro en las otras publicaciones seriada que posee 
la Hemeroteca de la Universidad. 
1.6 DELIMITACION 
Este proceso de pasantía se realizo en la Hemeroteca de la Corporación Mayor 
para el desarrollo Simón Bolívar, ubicada en la Carrera 59 No. 59-92 de la ciudad 
de Barranquilla, departamento del Atlántico, Colombia, América del Sur. El 
proceso de descripción y automatización se inició en el mes de marzo y culminó 
en septiembre del año 2000, es decir, se hizo en nueve meses. Para llevar a 
feliz término este proceso fue preciso realizar un análisis de las teorías sobre 
descripción analítica normalizada, gestión y organización de hemerotecas;  
lenguajes documentales y programas de automatización. 
2. MARCO TEORICO 
2.1 ANTECEDENTES 
Al escudriñar en la historia sobre la aparición y circulación de la revista, se hace 
necesario tomar como punto de partida la aparición de la escritura, hecho muy 
destacado en la historia de la humanidad, es así, como estos sucesos marcaron 
la pauta para que hoy tengamos a nuestra disposición esta modalidad de unidad 
de información. 
Su origen se evidencia en las primeras épocas a partir de los elementales dibujos 
hechos en las cuevas, piedras, faldas de montañas, utensilios de cocina, armas 
de defensa personal, etc. Todo indica que la necesidad de establecer un orden 
en el comercio así como cuantificar su patrimonio los llevo a buscar formas de 
representación. De allí las imágenes que representaban las cabras, caballos, 
mujeres, etc. 
Las excavaciones muestran fichas de la época con registros de rebaños, 
cosechas, se calculaba un impuesto en especie con la supervisión de 
funcionarios públicos. La seguridad que les proporcionaba este tipo de registro se 
propaga a la economía urbana, anotaban la producción con sus inventarios, fletes 
y pagos de salarios y se guardaban además constancia de las transacciones. 
Poco a poco la escritura se fue perfeccionando y se usaba en todas las 
transacciones comerciales, títulos de propiedad, documentos públicos ya que el 
uso de la escritura estaba circunscrito a los fines del estado. En la corte real 
había escribas que preparaban los documentos del estado. 
Estas escrituras sirvieron de base al invento del alfabeto por los habitantes de la 
península Sinaítica, empleando en total 30 signos, 18 de los cuales son aun 
conservados en los alfabetos que se inventaron a partir de allí. El origen y 
evolución de estos alfabetos fueron la base para desarrollarse los alfabetos 
griegos, romano, arábigo, ruso, arameo. 
Los historiadores aportan hechos importantes como es el conocer los soportes 
pictóricos como los materiales de escritura de la época, los instrumentos que 
eran utilizados para escribir, los adornos, el comercio y las formas de producción. 
Las tablillas enceradas es el soporte más antiguo de la escritura: las tablillas 
enceradas. Eran tablillas de madera sé cubría con ceras procesadas en colores y 
aromatizadas. Para escribir se empleaba el "estilo", instrumento de hueso, 
bronce, hierro o marfil, con forma puntiaguda por un lado y plana por el otro a 
manera de borrador. 
En el afán de perfeccionar el libro como tal, se trabaja con la planta de papiro 
que crecía en las aguas estancadas y pantanosas del río Nilo. Se elaboraba con 
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las fibras extraídas de esta planta sometida a un proceso de comprensión, 
secado y pulido, hasta obtener una lamina de superficie lisa y flexible sobre la 
cual se podía escribir. 
Estas laminas para mejor uso y manejo se cortaban en unas más pequeñas las 
que se enrollaban en forma cilíndrica. Se escribía con el mismo papiro, usado en 
forma rígida y asemejando una fuente que contenía tinta de colores y funcionaba 
como pincel. 
Este libro se elaboraba mediante un procedimiento de talla de letras en alto 
relieve, en planchas de madera que luego se imprimían sobre el material 
escriptoreo que comúnmente fue el papel. El ejemplar más antiguo de este tipo 
de libro es conocido con el nombre de "Biblia pauperum". la cual tiene numerosas 
ilustraciones. Existieron antes de la invención de la imprenta. 
La imprenta. Con la imprenta se inicia la era del libro tipográfico y se 
generaliza el uso del papel como material escriptoreo, cuya importancia se 
compara con la misma imprenta. 
Con la imprenta se contaba con un material abundante donde imprimir, esto 
abarato los costos. Este comercio se extendió a través de los puntos de comercio 
hasta finales de la edad media. Se dice que los chinos fueron los primeros en 
usar una técnica parecida de impresión. 
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A partir de 1450 Juan Gutemberg introdujo el sistema de impresión mediante el 
uso de tipos sueltos de metal y una serie de procedimientos que implicaban la 
confección de las matrices, la fusión de los caracteres, la composición de textos y 
la impresión en prensa movida a mano. En los primeros 50 años de su utilización 
se reprodujeron mas libros que en los mil años precedentes, registrándose para 
la época 40.000 ediciones. 
En cuanto al auge de la imprenta Russell dice: "Con el advenimiento de la 
imprenta, creando enormemente la posibilidad de difundir las nuevas ideas"I. Y 
esto fue lo que en definitiva, contribuyo poderosamente a socavar los cimientos 
de las antiguas autoridades. Por que cuando la Biblia, traducida a lenguas 
vulgares, se convirtió en un libro impreso libremente asequible, la iglesia ya no 
pudo plausiblemente mantener su tutela en materia de fe" Los romanos 
tallaban modelos en bloques de madera, con los que estampaban dibujos en 
yeso y hacían productos textiles estampados. 
Las ediciones de los libros eran muy reducidas y las copias se obtenían mediante 
el dictado a escribas, o esclavos cultos. Se empezó a darle gran importancia a la 
ornamentación de ellos con dibujos repujados en oro con una técnica que se dio 
desde la época como lo es la filigrana. Es así como, la encuadernación debe 
hacerse de acuerdo a la tendencia actual, se unen las hojas de papel y por 
cuadernillos entre sí. Inicialmente la elaboración del libro era una tarea destinada 
DERRY T.K. y WILLIAMS, Trevor. New York. Frost and Sullivan, 1998. p52. 
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únicamente a los monasterios, se elaboraba un manuscrito único para uso del 
monasterio Las copias era una tarea exclusiva de los monjes y por encargos 
especiales de acuerdo al nivel social y cultural del solicitante. 
Ya para el almacenamiento y restricción para la lectura de los libros, se crea la 
necesidad de abrir espacios adecuados donde se pueda públicamente practicar. 
Los conventos, las sociedades literarias dan paso a la creación de las 
Bibliotecas. 
Allí se leían libros en voz alta, se comentaban las lecturas y se suscitaban 
discusiones entre los asistentes: en fin todo lo que corresponde esencialmente a 
las actividades que en la actualidad se llevan a cabo en nuestras bibliotecas; a 
saber: conferencias, intercambio de opiniones, discusiones, charlas, etc. 
Al principio de dicho siglo las grandes bibliotecas de la antigüedad 
desaparecieron, pero han quedado para siempre en la historia los nombres de 
todas ellas: en Caldea, la de Borsipa, en Grecia, las famosas bibliotecas 
pertenecientes a particulares; entre ellas, las primeras bibliotecas de Atenas, que 
datan del año 330 a. C. También las que Licurgo fundó (la cual fue destinada a 
conservar las obras de Sofocles, Eurípides y Esquilo) 
Al parecer los primeros escritores cristianos surgió una nueva índole de 
biblioteca, ya que su acervo estaba constituido principalmente por tratados de 
doctrina, exégesis, liturgia, etc. En estas bibliotecas se atesoraban tanto los 
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escritos cristianos como los pertenecientes a la literatura clásica profana. 
A partir del siglo XIV, época del renacimiento la tarea de los historiadores ha 
contribuido a esclarecer las singulares maneras de almacenar los libros, 
publicaciones periódicas desde esa época hasta las sociedades culturales 
modernas. 
Conviene asimismo tener en cuenta que el desarrollo de estos depósitos, que 
inicialmente se llamaron Bibliotecas y donde se lleva a cabo el encuentro entre 
"el mundo del texto" y "el mundo del lector"2., Términos precios de Paul Ricoeur. 
Reconstruir en sus dimensiones históricas ese proceso exige, ante todo, tener en 
cuenta que sus respectivos significados dependen de las formas y las 
circunstancias a través de los cuales sus lectores (o sus oyentes) los reciben y se 
los apropian. Estos últimos no se enfrentan a textos abstractos, ideales, 
desprovisto de toda materialidad: manejan objetos, escuchan palabras cuyas 
modalidades, gobiernan la lectura (o la escuela) y, al hacerlo, dan la clave de la 
posible comprensión del texto. 
Toda historia de las prácticas de lectura es, pues, necesariamente una historia de 
los objetos escritos y de las palabras lectoras. 
Siguiendo el transcurso de la historia no podemos pasar por alto que en 
2Paul Ricoeur, Tiempos de victoria. Madrid: Esparta, 1985, vol.3, pp.228-263 
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Alemania, la revolución lectora literaria impidió el despertar de la conciencia 
política del público; antes bien, fomento tendencias antifeudales y anticlericales y, 
en general autoritarias, que con tanta frecuencia aparecían en la literatura amena 
de moda corno en las publicaciones periódicas de terna político. Aún no se ha 
estudiado el papel que llegó a desempeñar en Alemania la lectura clandestina. 
En Francia, sin embrago, como ha demostrado Robert Darnton valiéndose de las 
numerosas fuentes resumidas por la Societé typographique de Neuchatel, los 
libros obscenos o impíos eran materia predilecta incluso entre las clases medias 
de funcionarios. 
El nuevo comportamiento lector encontró también nuevos modos de 
organización. Al mercado altamente organizado se enfrenta, junto a la masa sin 
rostro de los compradores anónimos, el lector institucionalizado. Esta 
organización, característica de la burguesía en proceso de emancipación del 
siglo XVIII; se efectúa por dos vías paralelas: por medio de las bibliotecas de 
préstamo comerciales y de las sociedades literarias sin animo de lucro En 
Alemania como en Inglaterra y en Francia, eran conjuntamente detentoras de la 
revolución lectora Las Bibliotecas públicas; es decir las monacales, munic pales 
y las de la corte, así como la mayoría de las bibliotecas universitarias 
desempeñaron en cambio un papel casi nulo en la satisfacción de la sed de 
lectura, e incluso la contrarrestaron. La ordenanza ducal de bibliotecas de la 
ciudad de Turingia de Gotha especificaba: 
"El que quiera ver mas de cerca un libro deberá solicitado al bibliotecario, que sé 
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lo mostrará y, llegado el caso, le permitirá leerlo" 
Sin duda algunas sociedades culturales eran punto de encuentro de dos logros 
capitales de la emancipación burguesa, por una parte la lectura extensiva, cuya 
avidez de material de lectura sobrepasaba las posibilidades económicas de la 
mayor parte de los individuos y, por otra, la necesidad de organizar socialmente 
de un modo relativamente autónomo a ese nuevo publico formado por sujetos 
interesados en la razón y el debate. 
La evolución histórica de las sociedades literarias comienza con el abono, 
conjunto de ciertos grupos de personas a periódicos en el siglo XVII, y más tarde 
también a revistas. 
El cariz y la composición de sus fondos de lectura variaban considerablemente, 
en las primeras épocas junto a la prensa periódica y las publicaciones populares 
seudocientificas, imperaban también los escritos edificantes y didácticos, en el 
caso de las sociedades especializadas de médicos, juristas, clérigos, maestros y 
economistas, las publicaciones especializadas ocupaban un primer plano. Poco 
antes de concluir el siglo, la lectura amena. sobre todo la novela, paso a gozar de 
los favores de las sociedades que mostraban preferencia por las actividades en 
grupo. Muchas sociedades literarias se jactaban de poseer un acervo 
particularmente amplio de textos actuales, desde los almanaques, las 
'Los estatutos de la biblioteca de la Un versidad de Oxford. Memoria académica, Oxford: 
Milenium1, 1986, pp.263-266 
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particularmente amplio de textos actuales, desde los almanaques, las 
publicaciones especializadas en la critica, los últimos libros de viajes, hasta la 
prensa política diaria, incluso en lengua francesa e inglesa. 
A medida que las bibliotecas se desarrollaban, el tratamiento y almacenamiento 
del material disímil que para la época representaban las publicaciones seriadas, 
se hizo necesario abrirles espacio y almacenarlas como una colección aparte de 
los libros, a partir de este hecho se hace necesario agrupar estos fondos en 
espacios paralelos o separados de ella, la Hemeroteca. 
Se define como Hemeroteca, el lugar donde se encuentran organizadas, 
analizadas, almacenadas las publicaciones seriadas. Es evidente que el 
crecimiento y desarrollo de las Hemerotecas en si, es paralelo a los depósitos de 
libros considerados remotamente como Bibliotecas, las que a su vez pierden 
importancia con los acontecimientos revolucionarios de la historia. Y es 
precisamente el tiempo quien más adelante logra rescatarlas de la inactividad 
operante apoyándose en la proliferación de las bibliotecas universitarias. 
Durante este tiempo en América se dio gran impulso a la biblioteca pública, 
como consecuencia de los ideales de libertad de las nuevas naciones. Este 
movimiento que fue propiciado por la democracia, es el hecho más importante 
del siglo XIX en cuanto a este servicio. En los Estados Unidos de Norteamérica la 
democracia favoreció la elevación del nivel cultural de sus habitantes mediante la 
lectura, la cual se practicaba principalmente en la biblioteca pública. 
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En la actualidad la biblioteca pública está abierta a todas las personas, y su 
acervo es de tipo general. Se comienza a crear la necesidad de separar del halo 
protector de la biblioteca, a las publicaciones periódicas, consideradas la 
novedad del momento por su auge, proliferación y presentación, de esta forma 
se considera pertinente en las bibliotecas nacionales la separación de estos dos 
tipos de colecciones, nacen las Hemerotecas. 
En franco crecimiento y evolución en América Latina, podemos contar con: la 
"Hemeroteca Nacional Manolo Cuadra" de Nicaragua, separándose esta de la 
biblioteca en el año de 1957 con un acervo actual de 210 000 ejemplares. 
La "Hemeroteca nacional de Venezuela", cobra importancia cuando muchos 
escritos recogidos aparecen en humildes publicaciones, son incorporados a la 
visión conjunta de la prensa del pais, de esta forma se organiza el acervo 
hemerográfico, el cual fue separado de las otras colecciones para, a posteriori, 
crearse como tal con rango de dirección de área, adscrita a la dirección de 
programa de servicios de atención al público de la Biblioteca nacional en el año 
de 1937, 
La "Hemeroteca nacional de Honduras Ramón Rosas' , fue creada el 25 de enero 
de 1995, posee documentos, revistas, periódicos que datan de principios del siglo 
XX, como prueba fehaciente de su existir. 
En Colombia: La Hemeroteca Nacional. En Colombia, tenemos "La Hemeroteca 
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Nacional", creada el 28 de marzo de 1944, como una Institución independiente de 
la Biblioteca nacional, en virtud del hacinamiento en que se encontraban los 
materiales hemerográficos en el edificio de San Agustín. asiento de la Biblioteca 
Y Hemeroteca nacionales, se decidió acondicionar el Templo de San Pedro y San 
Pablo para concederle a la Hemeroteca Nacional un espacio propio. En 1979 la 
Hemeroteca se traslada a sus nuevas instalaciones en la ciudad universitaria, 
donde se encuentra actualmente, La Hemeroteca, cuenta con muchos miles de 
periódicos y revistas, nacionales y extranjeras, cuenta además con una biblioteca 
de periodismo. 
La Hemeroteca Universitaria. También contamos con La Hemeroteca Nacional 
Universitaria "Carlos Lleras Restrepo", es el centro nacional de información 
científica y tecnológica presente en publicaciones seriadas más grande del país y 
tiene como misión apoyar los programas académicos y de investigación de las 
Instituciones educativas, centros de investigación y organizaciones públicas y 
privadas del país, es el nodo central del sistema de bibliotecas universitarias para 
fomentar la cooperación y la integración de los recursos y servicios de 
información. El ICFES desde su fundación asumió su liderazgo para el desarrollo 
de las bibliotecas universitarias del país que dio origen al sistema nacional de 
bibliotecas universitarias. Su objetivo es lograr la cooperación, integración y 
racionalización de los procesos, recursos y servicios de las unidades de 
información pertenecientes a las Instituciones de educación superior. 
A través de ese sistema se propuso aumentar el número de títulos de las 
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publicaciones seriadas del país, idea que se cristalizó con la creación de La 
Hemeroteca Nacional Universitaria Carlos Lleras Restrepo, inaugurada en 1994 
para beneficio de la comunidad académica y científica del país. En la actualidad 
cuenta con una de las colecciones más completas del país en publicaciones 
periódicas impresas y en soporte magnético, complementarias a las 
publicaciones de las Universidades y bases de datos que facilitan el acceso al 
conocimiento de la información científica y tecnológica que se produce en el 
mundo. Esta conectada a la red de Internet que proporciona comunicación 
nacional e internacional y da acceso a las más importantes fuentes de 
información en diferentes áreas del conocimiento. 
En Barranquilla. La Hemeroteca de la Corporación Educativa Mayor para el 
desarrollo Simón Bolívar, como es bien expresado en el lema de sus fundadores, 
es una casa de estudios superiores del pueblo para el fomento de la investigación 
científica, la promoción cultural e ideológica y la formación técnica. 
La máxima "Dadme una biblioteca y sobre ella construiré una universidad" 
inspiro a su rector fundador Dr. José Consuegra H llegando a concluir que es 
ella el corazón que irradia la sangre de las ideas, valores y cultura a este templo 
de la sabiduría humana y de la comunidad universitaria bolivariana. 
En sus inicios, año 1973, la Corporación mayor para el desarrollo Simón Bolívar, 
destina para su biblioteca el espacio arquitectónico más grande de su primera 
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sede. La biblioteca recibe la donación de la biblioteca personal de su rector y 
fundador y los demás directivos. Además se suman los adquiridos con recursos 
propios, así se logra conformar el primer fondo bibliográfico. 
Para esta época hay que destacar el hecho bibliográfico de mucha trascendencia 
en la comunidad universitaria bolivariana, de la región y el país; como es la 
publicación como órgano oficioso del alma mater, apareciendo en enero de 1966 
con él titulo de: "Desarrollo", posteriormente para el mes de Septiembre del 
mismo año se denominaría "Desarrollo Indoamericano: una publicación de 
Colombia para América latina", 
La que se mantiene hoy. A través de esta publicación se exponen una 
formulación para una teoría para el desarrollo económico y social de nuestra 
América Latina. 
El tiempo ha sido quien marque la pauta de desarrollo de esta universidad, y es 
así como deseosos de impartir y propiciar la investigación y el estudio crea la 
necesidad de desmembrar locatívamente la Hemeroteca de la Biblioteca. 
Instalada en su sede, la Hemeroteca de la Corporación mayor para el desarrollo, 
cuenta en la actualidad con 688 títulos de publicaciones periódicas, 400 
documentos, monografias, periódicos, etc., apoyando a los programas 
académicos que ella imparte. 
Se encuentra ubicada en la carrera 59 No. 59-92, en el segundo piso del bloque 
administrativo, en un área de 200 mts2. Ambientada en forma clásica y con 
espacios cómodos y confortables que son llamados al trabajo intelectual. 
Además dispone de amplias estanterías en madera esmeradamente conservadas 
adosadas a las paredes cubriendo toda su extensión. 
Dispone de una sala de lectura con capacidad para 60 lectores, con sillas de 
madera y mesas cuadradas clásicas que contrastan vivamente con la arquitectura 
de tipo colonial del lugar. Mueble de recepción de información, zona de 
circulación y préstamo, exhibidor de revistas, exhibidor de periódicos, como 
mecanismo de seguridad tiene un sensor. En el área de procesos técnicos, se 
cuenta con el incipiente aporte normalizador de datos del kardex, también servicio 
de fotocopiado. 
Como herramienta de recuperación de información por parte del usuario, puede 
disponer del fichero de analíticas, un tanto desactualizado. De hecho la 
Hemeroteca no cuenta con la aplicabilidad y versatilidad que la incursión de la 
tecnología trae consigo irrumpe vertiginosamente en la manipulación de la 
información enriqueciéndola y proporcionándole el dinamismo acorde a la 
competitividad profesional reinante en nuestro medio logrando salir airosa en aras 
de saberse poseedora de su inmensa riqueza. 
La publicación institucional por ende, no interactúa como material de consulta en 
los catálogos de publicaciones seriadas en su espacio citadino, nacional e 
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internacional. 
Es alto el porcentaje de usuarios que aspira a verla como la columna vertebral de 
todo el conocimiento académico necesitando apoyarse en la riqueza y sabio 
aprovechamiento de su acervo bibliográfico con la confianza de que obtendrá la 
satisfacción a las expectativas informativas que el medio le plantea. 
Se reseña textualmente la siguiente leyenda que posa a su entrada como 
guardián de las ideas: 
"Trincheras de ideas valen mas que 
trincheras de piedra. 
Nos llena de orgullo todo libro 
nuestro publicado en nuestras tierras 
americanas. Todo libro nuevo, 
es piedra nueva en el altar de 
Nuestras razas. Los libros consuelan, 
calman, reposan, enriquecen y 
redimen, hablemos de esos libros 
que recogen nuestras memorias" 
2.2 PERSPECTIVA TEÓRICA 
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Las publicaciones seriadas son los objetos coleccionables de las Hemerotecas. 
debemos precisar sobre ellas algunos conceptos importantes. 
¿Qué es una publicación seriada?. Se entiende por tal, cualquier publicación 
que generalmente lleva el mismo título y sale por entregas a intervalos regulares 
e irregulares, sin una terminación predeterminada, bajo la dirección de una o 
varias personas o una entidad responsable, escrita por lo general por diferentes 
colaboradores y tratan argumentos varios en los límites de un programa más o 
menos definido. Incorporando además las publicaciones de organismos 
nacionales e internacionales y universidades. Se considera sano e importante 
conocer algunos detalles de su historia, 
Características. Título común para todas las entregas y números, numeración 
correspondiente a cada entrega, periodicidad (diaria, semanal, mensual, 
bimensual, trimestral, cuatrimestral, semestral, anual) puede ser regular cuando 
tienen una periodicidad fija o determinada e irregular cuando no tiene una 
periodicidad determinada. 
*Tipos de publicaciones seriadas. La publicación seriada según la presentación 
de su contenido recibe diferentes denominaciones, entre ellas: 
El periódico: publicada generalmente todos los días, no obstante puede tener 
una periodicidad diferente, es de uso general y su contenido es de carácter 
informativo inmediato. 
La revista: considerada la más importante de las publicaciones seriadas como 
fuente de información básica para la ciencia y la tecnología. 
Se editan con diferentes propósitos temáticos; es el instrumento actualizador por 
excelencia. Se tipifican en revistas de interés general; las que presentan una 
amplia gama de información de interés general; revistas especializadas; las que 
difunden información basados en estudios profundos como técnico, científico, 
cultural; y las otras revistas especializadas; aquellas que reflejan el pensamiento 
y sentir de entidades, instituciones, asociaciones, etc. Su campo de acción e 
interés es más limitado. 
La serie monográfica: es un conjunto de documentos que en su mayoría se 
agrupan en volúmenes, es muy usada para las conferencias, seminarios y sus 
artículos se relacionan entre sí. 
Otras publicaciones seriadas: Encontramos otra considerable cantidad de 
publicaciones seriadas que presentan muy pocas diferencias entre sí, ellas son: 
Acta: registra textualmente los asuntos discutidos en una reunión de una 
sociedad o institución. 
Anales: registra los documentos importantes generados por la gestión de una 
organización. 
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Anuarios: se edita una vez al año, registrando únicamente el material de 
importancia durante ese año. 
Boletín: esta publicación es eminentemente informativo. 
Memorias: contiene los textos de los trabajos o ponencias presentados 
oralmente en el evento de una conferencia, congreso, seminarios, etc. 
Indices y "abstracts": se consideran publicaciones secundarias especialmente 
diseñadas para registrar temáticamente las revistas. 
2.2.1 PROCESOS TÉCNICOS 
Toda publicación seriada que se reciba en la Hemeroteca, debe ser sometida a 
unos procesos fundamentales y esenciales, diseñados para su recibo, registro, 
control, análisis, recuperación y diseminación de la información que contiene 
cada uno de sus artículos. Por esto describiremos pormenorizada y 
secuencialmente las tareas internas que se realizan en esta área. 
Selección y adquisición. Para la selección de los títulos de publicaciones 
seriadas que debe adquirir la Hemeroteca, el bibliotecológo debe interactuar 
profesional e intelectualmente, con personas relacionadas con el medio 
Institucional y experimentadas en los diferentes campos del conocimiento; 
apoyándose en las fuentes de selección, políticas y pautas preestablecidas 
conducentes a equilibrar la evaluación conceptual del contenido de las 
publicaciones seriadas de interés adquisitivo. 
*Del Comité de Selección y adquisición. Este Comité de Selección y 
adquisición debe ser integrado por: el bibliotecológo, quien para este caso será el 
coordinador y su gestión debe ser imparcial velando por la calidad del acervo 
bibliográfico y las expectativas de información manifiestas en los usuarios de la 
Hemeroteca que administra; profesores, investigadores, científicos, estudiosos 
académicos estrechamente relacionados con la actualidad informativa. 
Los miembros del Comité deben tener funciones muy definidas y precisas, su 
actuación será vigilada por el bibliotecológo y se establecerán políticas y 
recomendaciones con base en las fechas de compra, asignación y disponibilidad 
de presupuesto acordadas por la Institución de la cual depende la Hemeroteca. 
Políticas: Señalamos las directrices que sirven corno plataforma de 
lanzamiento a tener en cuenta por el Comité. 
Los objetivos de la Institución y los de la Hemeroteca deben tener puntos de 
encuentro. 
Regirse a las áreas del conocimiento que imparte la Institución de la que 
depende la Hemeroteca 
* Categorizar al usuario de la Hemeroteca. 
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Tener en cuenta los recursos físicos y económicos con que cuenta la 
Hemeroteca 
Definir las áreas temáticas de interés de la Hemeroteca 
Seleccionar calidad de contenidos en las publicaciones seriadas 
Recomendaciones: 
En cuanto a la Colección: se debe conocer plenamente las colecciones que se 
poseen, para que al momento de una nueva selección no se duplique un titulo o 
contenido igual o similar con una publicación seriada adquirida anteriormente. 
*En cuanto a los títulos clásicos o fundamentales: en cada área del 
conocimiento existen publicaciones seriadas de reconocida trayectoria por su 
excelente calidad de contenido, y se consideran indispensables en una colección. 
*En cuanto a los títulos de actualización: se consideran las actualizadoras de 
las colecciones y su selección debe incidir positivamente en la colección. 
*En cuanto a los s usuarios: se debe contar con un completo y actualizado 
estudio de usuarios, conociendo sus demandas y expectativas de información. 
*En cuanto a las necesidades: prestar atención a los temas de actualidad que 
en un dado momento investigativo se consideren de vital importancia. 
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* Fuentes de selección Son las herramientas auxiliares facilitadoras con las que 
puede contar el Comité. Suministran los datos bibliográficos más importantes de 
las publicaciones seriadas y presentan parámetros evaluadores de su contenido. 
"Los directorios de publicaciones seriadas: se consideran un medidor 
cualitativo de contenido temático y geográfico de las publicaciones seriadas 
registradas por él. Ulrich's International Periodicals Directory, es no de los más 
importantes. 
*Bibliografías: presentan datos bibliográficos, comentarios sobre los contenidos 
de las publicaciones seriadas e información evaluativa. 
*Catálogos colectivos: registran la cronológicamente la existencia de 
publicaciones seriadas. Esta herramienta es recomendada para trabajar 
cooperativamente con otras Instituciones. 
*Indices y "Abstracts'°: selectivamente registran los mejores títulos de cada área 
del conocimiento. 
*Reseñas bibliográficas aparecidas en revistas: expertos en la literatura de 
cada área del conocimiento, recomiendan bibliografías que a su consideración 
son importantes para el área de su especialidad. 
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*Catálogos de editoriales: estos catálogos son editados por las casa editoras 
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haciendo una presentación de sus publicaciones seriadas, con descripciones 
bibliográficas y comentarios de artículos. Importante en la obtención de datos de 
compra. 
Boletines bibliográficos: las Hemerotecas presentan por listado sus nuevas 
adquisiciones y sirven de guía en los programas cooperativos. 
Proceso de selección. Después de conformado el comité y aprobado las 
políticas, pautas y fuentes, se da inicio a este proceso. 
( Ver Anexo A. Manual de procesos técnicos). 
Proceso de adquisición. Las publicaciones seriadas se pueden adquirir de 
tres formas: 
Por compra: se hace mediante la cancelación de una suscripción. El 
bibliotecológo debe estar atento a que se diligencien en su totalidad los requisitos 
pertinentes a este tipo de compra por parte de la Hemeroteca. 
*Adquisición directa con el editor: obedeciendo a la exigencia del editor en cuanto 
a no usar intermediarios. El comprador debe solicitar y recibir directamente del 
editor. 
*Adquisición mediante afiliación a instituciones o sociedades: cuando la 
Hemeroteca cancela una afiliación para recibir la publicación de una organización 
u asociación. 
*Adquisición por canje y donación: es muy importante este tipo de adquisición, 
minimiza los costos. Con el canje, la Hemeroteca tiene la posibilidad de 
intercambiar las publicaciones propias con las de otra institución Y con la 
donación puede obtener una publicación sin retribución económica. 
*Adquisición cooperativa: esta modalidad se da cuando las Hemerotecas 
comparten colecciones, que por escasez de espacio y recursos financieros no les 
es permitido adquirir. Para esto las Hemerotecas participantes deben haber 
preestablecido un acuerdo en donde se especifica el número de títulos que cada 
una debe adquirir. 
( Ver Anexo A. Manual de procesos técnicos) 
2.2.2 PROCESAMIENTO TÉCNICO 
* Recepción y sellado. Las publicaciones seriadas deben ser entregadas 
directamente al área de procesos técnicos y allí se desempacara, selladas con el 
sello identificativo de la Hemeroteca. 
* Registro. Deben registrarse inmediatamente lleguen las publicaciones, se 
acusara recibo de ellas y es tiempo pertinente para ejercer cualquier acción que 
amerite reclamo. El registro consiste en anotar una serie de datos considerados 
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permanentes y variables. 
Medios para el registro. Existen muchos medios para hacer el registro de 
existencias de las publicaciones seriadas, cada uno de los cuales necesita un 
tratamiento diferente. 
Tarjetas de Kardex. Las tarjetas del Kardex, son cartulinas prediseñadas con 
dimensiones especificas para ser almacenadas en un mueble llamado Kardex y 
en varios modelos de acuerdo con la periodicidad de las publicaciones, pueden 
ser: un modelo para la periodicidad diaria, otras para las que tienen periodicidad 
establecida y fecha (semanales, trimestrales, etc.), otra para las que no traen 
fechas o muy irregulares y otra para publicaciones anuales. 
Tarjetas de existencias. Las tarjetas de existencias son cartulinas 
prediseñadas con dimensiones especificas para ser almacenadas en un fichero 
de existencias. 
Todos los datos que pueden aportar al momento del registro las publicaciones se 
riadas pueden ser registrados bajo un formato en un computador. La decisión del 
tipo de registro es de cada Hemeroteca, quien conoce sus limitaciones y las 
ventajas que puede lograr. ( Ver Anexo A Manual de procesos técnicos). 
Base de datos para control de existencias. Con el propósito, de controlar, 
verificar los envíos y facilitar las labores de inventario de la colección se instaló la 
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base de datos para automatización de Kárdex, bajo CDS-ISIS. Este software es 
entregado gratuitamente por el ICFES a las instituciones que lo deseen, con el 
doble objetivo de que automaticen el kárdex y reporten a esta dependencia las 
existencias de las publicaciones seriadas que cumplan con los requisitos de 
pertenecer al CCNPS. 
El hecho de recibir del ICFES dicho aplicativo, compromete a la Hemeroteca a 
participar activamente en el CCNPS lo que implica la actualización periódica de 
sus registros y la prestación del servicio de conmutación bibliográfica electrónica 
o por correo normal, en el ámbito nacional. 
Periodicidad de la actualización. En el ICFES se han establecido las siguientes 
fechas para el recibo de información enviada por las Unidades de Información 
participantes. 
* Para el primer semestre debe enviarse antes del 1°. al 15de junio. 
* Para el segundo semestre debe reportarse antes del 1'. al 15 de diciembre. 
Fuera de estos meses no se recibirá información y la Unidad de información 
deberá esperar al próximo semestre para enviarla. El envío puede ser semestral o 
anual dependiendo de las suscripciones que posea la Hemeroteca. De la 
puntualidad en el envío de la información, depende la oportuna actualizacion del 
CCNPS. 
La Hemeroteca debe enviar cada vez la totalidad de su información ya que en el 
proceso de actualizacion en la base de datos nacional, se eliminan todas las 
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de materia para bibliotecas. El uso generalizado de estas herramientas de trabajo 
facilita el intercambio de registros por diferentes fuentes entre paises aun de 
diferente idioma. 
* Reglas de Catalogación Angloamericanas. Estas normas simplifican las 
tareas para el trabajo de catalogar, que sigue siendo esencial para las 
Hemerotecas y permitiéndole desarrollarle en forma cooperativa. Las AACR2 son 
replanteamientos directos de las desarrolladas en los años 70, representados en 
los "Principios de París", que luego fueron recogidas en las ISBD, la norma 
internacional de descripción bibliográfica que es la inspiración principal del 
programa de control bibliográfico universal de la IFLA. 
Ella establece los siguientes elementos básicos y fundamentales para su 
descripción, a saber: 
Determina ocho elementos esenciales objeto de su descripción. 
Una serie de puntos de acceso basados en conceptos, el de entrada principal 
corno soporte a un catalogo de fichas. 
Normas de extracción de datos para todo tipo de documento. (Ver Anexo A. 
Manual de procesos técnicos). 
ISBD(S): Descripción bibliográfica internacional normalizada para publicaciones 
seriadas. 
También especifican 8 elementos básicos para la descripción, agrupados por 
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áreas. Facilita la conversión de registros bibliográficos a una forma legible por 
maquina. ( Ver Anexo A Manual de procesos técnicos). 
* LEMB. Listas de encabezamientos de materia para Bibliotecas. Es el 
instrumento adecuado para normalizar bajo una palabra o frase clave la 
recuperación de determinado campo de la información Estos listados de 
encabezamientos de materias para el caso de automatización de la información 
basado en los principios universalmente aceptados constituyen un lenguaje 
controlado para analizar y recuperar información en sistemas manuales y 
automatizados.( Ver Anexo A. Manual de procesos técnicos). 
* Descripción analítica, "Es el proceso por medio del cual, además de la 
descripción bibliográfica propiamente dicha, se analizan los contenidos de los 
artículos y trabajos relevantes de cada publicación, con miras a establecer 
descriptores, palabras claves o encabezamientos de materias que definan esos 
contenidos. Este proceso se hace de acuerdo a un orden establecido en forma 
normalizada para posibilitar la recuperación de la información"' Como 
herramientas fundamentales en la catalogación analítica, tenemos a los Indices y 
"abstracts", que registran la selección de artículos de las revistas más 
significativas de una o varias áreas del conocimiento. ( Ver Anexo A. Manual de 
procesos técnicos). 
*Automatización de la información. El procesamiento técnico de las 
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automatizados.( Ver Anexo A. Manual de procesos técnicos). 
* Descripción analítica. "Es el proceso por medio del cual, además de la 
descripción bibliográfica propiamente dicha, se analizan los contenidos de los 
artículos y trabajos relevantes de cada publicación, con miras a establecer 
descriptores, palabras claves o encabezamientos de materias que definan esos 
contenidos. Este proceso se hace de acuerdo a un orden establecido en forma 
normalizada para posibilitar la recuperación de la información"' Como 
herramientas fundamentales en la catalogación analítica, tenemos a los Indices y 
"abstracts", que registran la selección de artículos de las revistas más 
significativas de una o varias áreas del conocimiento. Ver Anexo A. Manual de 
procesos técnicos). 
*Automatización de la información. El procesamiento técnico de las 
publicaciones seriadas en la Hemeroteca implica la aplicación tanto de principios 
teóricos de descripción e indización, como de almacenamiento de información en 
una base de datos. Se debe conservar la normalización de estos procesos para 
que no se pierda el equilibrio y se pueda obtener un producto de calidad. La mas 
recomendada es la versión 1.48 del CDS/VVINISIS desarrollada para ambientes 
gráficos y la cual permite soportar bases de datos con full texto. Es desarrollada 
por la UNESCO, abriendo un nuevo camino en el procesamiento y análisis de la 
PINEDA, Clemencia y CAMPUZANO, Yolanda. Análisis y organización de 
publicaciones seriadas. Armenia, Universidad del Quindío, 1989. p.135. 
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Elaborar los listados de ultimas adquisiciones y colocarlos en las carteleras para 
conocimiento general del usuario, fotocopias las tables de contenido para el 
servicio alerta, etc. ( Ver anexo A. Manual de procesos técnicos). 
* Servicios. Habiéndose aplicado todos los procesos pertinentes a las 
publicaciones seriadas de la Hemeroteca, es necesario contar con estrategias de 
servicio encaminadas a ofrecer exitosamente todo el acervo bibliográfico de que 
se dispone. Aquí juega un papel muy importante el bibliotecológo conocedor de 
las necesidades de sus usuarios, es fundamental para él conocerlo en mayor 
medida e igualmente conocer el estado cualitativo y cuantitativo de sus 
colecciones. Debe seleccionar con criterios estudiados los servicios que puede 
ofrecer, involucrando activamente e interactuando con el personal auxiliar de 
Hemeroteca. 
Estos servicios se pueden dividir en categorías, ellos son; con los de promoción, 
podemos contar con exhibición; circulación, alerta, diseminación selectiva de la 
información; con los de orientación, podemos contar con orientación, 
señalización, inducción, asesoría, entrenamiento de usuarios; con los de 
búsqueda y suministro de información, podemos contar con referencia, 
elaboración de bibliografías, traducción; con los de préstamo, podemos contar 
con préstamo a la sala, préstamo a domicilio, préstamo interbibliotecario y 
servicio de fotocopiado. ( Ver Anexo A. Manual de procesos técnicos). 
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bibliográfica que en la actualidad registra mas de 35.000 títulos con su respectiva 
existencia en más de 140 Unidades de Información de todo el país, 
especialmente, de Instituciones de Educación Superior. 
Tiene su origen hacia 1970 cuando el ICFES, a través de la entonces División de 
Recursos Bibliográficos (posterior División de Información y Documentación) 
inició su elaboración, constituyéndose en uno de los primeros sistemas de 
información bibliográfica en el ámbito nacional. Hacia 1990 comenzó la ardua 
labor de convertir la información de formato IBBD (su formato original no 
normalizado) al formato SCIB (normalizado siguiendo reglas internacionales de 
catalogación). Una vez información faltante y depurar la ya existente. 
Desde 1993 la Subdirección General de Informática, División de Telemática tiene 
a su cargo el CCNPS. Desde 1994 se está realizando su actualización 
conjuntamente con las Unidades de Información (UI) participantes A finales de 
1995 se consideró la posibilidad de optar por CDS-ISIS para Unix como software 
para colocar el Catálogo en línea en vista de su amplio uso a nivel internacional; 
se iniciaron pruebas del montaje ya comienzos de 1996 se realizó la instalación 
completa en un servidor matriculado en Internet. A comienzos de 1998 se 
adquirió el software bibliográfico ALEPH mediante el cual se encuentra en línea 
vía Internet. 
Para agilizar el proceso de mantenimiento del CCNPS se han diseñado y 
desarrollado programas y procedimientos que facilitan el trabajo de actualización 
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tanto en cada Unidad de Información como en el ICFES, ya que es una urgente 
necesidad para el país contar con un instrumento actualizado, para lo cual se 
requiere del aporte y apoyo de todas las instituciones que voluntariamente 
deseen formar parte de él. 
El propósito de este documento es, no solo, dar a conocer todos los aspectos 
relacionados con esta valiosa herramienta para la investigación, el trabajo que se 
ha efectuado internamente en esta dependencia, su situación actual, sino 
también la metodología, los procesos y procedimientos que se van a seguir para 
mantenerla actualizada. 
Funciones. El Catálogo Colectivo tiene como funciones: 
Permitir la ubicación de las publicaciones solicitadas por los usuarios indicando 
la(s) hemeroteca(s), biblioteca(s) y unidades de información que la(s) poseen. 
Registrar y mantener actualizada la información sobre publicaciones seriadas 
de la(s) hemeroteca(s), biblioteca(s) participantes, con el fin de prestar un servicio 
eficiente. 
Servir de base para establecer programas cooperativos en el ámbito nacional. 
Racionalizar la adquisición de títulos y la distribución de colecciones. 
Permitir el intercambio de fotocopias de artículos entre las instituciones 
participantes (por medio del Programa de Conmutación Bibliográfica del ICFES) 
Difundir y evaluar las colecciones de publicaciones seriadas que existen en el 
país, a través de los registros de las unidades de información participantes. 
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* Como subproducto, ésta base de datos ha de convertirse en instrumento para 
generar una política nacional de suscripción a publicaciones periódicas 
internacionales. 
Contenido. La base de datos registra las publicaciones científicas, técnicas y de 
carácter social especializadas, que poseen las Unidades de Información, 
indicando los años, volúmenes y números que existen de cada título. 
Contiene mas 35.000 títulos de publicaciones Seriadas, registrados en cerca de 
140 Ul de todo el país. 
MATERIAL QUE NO SE INCLUYE. No se incluye material efímero o que no sea 
de interés general como: 
Boletines informativos internos de interés institucional. 
Boletines bibliográficos. 
Boletines de bibliotecas, boletines de adquisiciones. 
Periódicos. 
Suplementos o separatas de periódicos. 
CONDICIONES DE SELECCIÓN. Existen algunas políticas establecidas con 
relación a los títulos de publicaciones seriadas que se deben ingresar en el 
Catálogo: 
Títulos de publicaciones seriadas que aparecen analizados en las bases de 
datos existentes. 
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Títulos que se analizan en cada Unidad de Información. 
Publicaciones seriadas nacionales o internacionales de carácter social; 
científico o técnico, especializadas. 
PARTICIPANTES. Pueden participar en el Catálogo las Instituciones de 
Educación Superior, instituciones de ciencia y tecnología e instituciones del 
sector público o privado, que posean en su colección títulos de revistas científicas 
y técnicas; con suscripción corriente o actual; que cuenten con recursos técnicos 
para el manejo de información en forma automatizado y la prestación del servicio 
de conmutación bibliográfica. 
La intención de participar en el CCNPS debe manifestarse por escrito al 
Subdirector General de Informática del ICFES. 
El hecho de integrarse al programa del Catálogo establece un compromiso formal 
mediante el cual cada Institución se compromete a: 
Seguir las normas establecidas para el suministro de información. 
Mantener actualizada su información en la base de datos nacional. 
Participar activamente en el Programa de Conmutación Bibliográfica, que 
consiste en el intercambio de documentos vía correo, fax o suministro electrónico. 
Este compromiso se asume de manera voluntaria y con sentimiento de 
cooperación y colaboración por las Instituciones, sin que medie documento 
alguno para su cumplimiento. 
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VENTAJAS. Para el país: 
Ser uno de los países a nivel latinoamericano que cuenta con una herramienta 
de este tipo. 
Conocer el estado de la información científica y tecnológica que posee para la 
investigación. 
Participar en programas cooperativos multinacionales para el suministro de 
documentos. 
Para la Institución participante: 
Proyección en el ámbito nacional e internacional. 
*Participar en programas de conmutación bibliográfica nacional e 
internacionalmente. 
Cooperación e integración de recursos 
Maximización de recursos económicos. 
BENEFICIOS. Para el país: 
Permite el establecimiento de una política nacional para la adquisición de 
publicaciones seriadas. 
Facilita la conformación un Centro Nacional de Adquisición de publicaciones 
seriadas. 
Propicia desarrollo del sector educativo. 
Fomento en información a la investigación en las comunidades académica, 
científica y tecnológica. 
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Para la Institución participante: 
Suministro del documento primario requerido por el usuario. 
Prestación de un servicio mas eficiente, completo y oportuno. 
Racionalización de recursos económicos en la adquisición de publicaciones 
seriadas. 
Planificación para la adquisición de publicaciones seriadas de acuerdo con la 
estadística de consultas a sus existencias. 
Automatización del kárdex. 
Obtención de información catalogada para automatizar su propio kárdex. 
Características de la información. Las siguientes: 
Cada título se identifica por su ISSN o un Código de Identificación (CI) asignado 
por el ICFES. 
Cada biblioteca se identifica por una Sigla asignada igualmente por el ICFES. 
*La base datos tiene la siguiente estructura: un registro bibliográfico único para la 
descripción de cada titulo. Encadenado a éste existen tantos registros de 
existencia, como número de bibliotecas poseen el título. 
La descripción de los registros bibliográficos cumple con las normas del formato 
SCIB, creado en el ICFES, basado en el formato universal MARC para 
catalogación. 
Metodología de la actualización. Con el fin de mantener actualizada la base de 
datos en forma ágil y segura, y disponerla al servicio de la comunidad científica y 
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académica del país, se han diseñado y desarrollado programas y procedimientos 
especiales, que permiten: 
Ingresar y validar información en cada una de las instituciones aportantes en 
forma normalizada y con las mismas estructuras de datos. 
Facilitar a cada U1 la automatización de su kárdex. 
Actualizar el Catálogo con la información que periódicamente llegue de las 
instituciones participantes. 
Controlar la calidad de la información que ingresa a la base de datos. 
Facilitar la consulta a nivel local y remoto en forma ágil y sencilla a través de 
WWW. 
Dentro de la planificación, se han establecido las siguientes normas y 
responsabilidades: 
Del ICFES: * El proceso de incorporación de información a la base de datos 
nacional es centralizado (en el ICFES, Subdirección General de Informática, 
Grupo Catálogo Colectivo Nacional de Publicaciones Seriadas) 
La actualización se hará en lotes, (por biblioteca); no se permitirá actualizar la 
base de datos en línea. 
El ICFES es el responsable de mantener la base de datos en línea a través de 
Internet. 
El administrador del Catálogo Colectivo Nacional de Publicaciones Seriadas es 
el ICFES. 
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De las Unidades de Información: 
El proceso de actualización es distribuido, es decir, en cada Unidad de 
Información. 
Cada Unidad de Información es la responsable de la calidad de la información 
que registre en la base de datos. 
Debe asignar un responsable de la administración y actualización de la 
información. 
Comunicar a esta dependencia el nombre. teléfono, fax y correo electrónico de 
la persona asignada 
Catalogar la información bibiliográfica siguiendo normas internacionales 
(Angloamericanas y formato MARC). 
Verificar la calidad y veracidad de la información que ingrese, antes de enviarla 
al ICFES. 
Instalar el software entregado por el ICFES (si lo han optado) siguiendo las 
instrucciones impartidas. 
Enviar periódicamente la información al ICFES, en medio magnético. Si han 
obtenido el software por parte del ICFES, deben seguir las instrucciones del 
manual del mismo. Si poseen otro sistema, deben coordinar con el Grupo de 
Catálogo, la forma como deben reportar sus datos. 
Almacenamiento Dada la naturaleza de su presentación las publicaciones 
seriadas se almacenan según la organización que la Hemeroteca considere la 
más asequible y cómoda al usuario. Esto depende en gran parte del espacio 
disponible para la colocación de la estantería. Las grandes Hemerotecas dividen 
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por pisos y temas sus colecciones. Lo mas practico es ordenar las 
publicaciones seriadas en estricto orden alfabético por su titulo, de la misma 
manera como se ordenan las tarjetas del Kardex. 
Frecuentemente se debe revisar y sacar a exhibición en el revistero los números 
mas actualizados, no se deben escatimar esfuerzos en controlar este material. 
Elaborar los listados de ultimas adquisiciones y colocarlos en las carteleras para 
conocimiento general del usuario, fotocopias las tables de contenido para el 
servicio alerta, etc. ( Ver anexo A. Manual de procesos técnicos). 
* Servicios. Habiéndose aplicado todos los procesos pertinentes a las 
publicaciones seriadas de la Hemeroteca, es necesario contar con estrategias de 
servicio encaminadas a ofrecer exitosamente todo el acervo bibliográfico de que 
se dispone. Aquí juega un papel muy importante el bibliotecológo conocedor de 
las necesidades de sus usuarios, es fundamental para él conocerlo en mayor 
medida e igualmente conocer el estado cualitativo y cuantitativo de sus 
colecciones. Debe seleccionar con criterios estudiados los servicios que puede 
ofrecer, involucrando activamente e interactuando con el personal auxiliar de 
Hemeroteca. 
Estos servicios se pueden dividir en categorías, ellos son; con los de promoción, 
podemos contar con exhibición, circulación, alerta, diseminación selectiva de la 
información; con los de orientación, podemos contar con orientación, 
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señalización, inducción, asesoría, entrenamiento de usuarios; con los de 
búsqueda y suministro de información, podemos contar con referencia, 
elaboración de bibliografías, traducción; con los de préstamo, podemos contar 
con préstamo a la sala, préstamo a domicilio préstamo interbibliotecario y 
servicio de fotocopiado. ( Ver Anexo A. Manual de procesos técnicos). 
2.7 REFERENTE LEGAL 
Para el diseño de las bases de datos, catalogación descriptiva y analítica de 
contenido por artículos de la publicación "Desarrollo lndoamericano: una 
publicación de Colombia para América Latina", nos apoyamos en el valioso 
aporte de las siguientes herramientas de trabajo: 
Pensum académico interdisciplinario que la Corporación imparte, 
- Acuerdos de la Directiva de la Corporación; 
- Descripción bibliográfica internacional normalizada para publicaciones seriadas, 
ISBD(S). 
- Reglas de Catalogación angloamericanas (AARC) 
- Listas de encabezamientos de materias para Biblioteca (LEMB); 
- Sistema de clasificación decimal, Dewey, SCDD 
-Lineamientos preestablecidos para el diseño de base de datos Winisis bajo 
Windows presentando la información en formatos de salida MARC. 
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2.8 DEFINICION DE TERIVIINOS BASICOS 
*AACR2: Reglas de catalogación angloamericanas. 
*Análisis: es el proceso por medio del cual se analiza el contenido de cada 
artículo de cada publicación y este contenido se describe por medio de la palabra 
clave, encabezamientos de materia o descriptores. 
*Analítica: Descripción de datos informativos extractados de un artículo o 
publicación obedeciendo a los parámetros establecidos para la normalización de 
ella. 
*Año de publicación: Es el año calendario al cual corresponde el número o 
volumen de una publicación periódica. 
*Antigüedad: tiempo transcurrido desde la aparición del primer número de una 
publicación periódica. 
*Area: una de las secciones mayores de la descripción bibliográfica, que 
comprende datos de una categoría en particular de un grupo de categorías. 
*Artículo: Cada uno de los escritos que aparecen en una publicación seriada. 
*Automatización: Aplicación de la tecnología en el proceso de la información. 
*Base de datos: Sistema de organización de información, con el fin de ser 
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accedida y modificada con facilidad. 
*Bibliografía: Conjunto de elementos suficientemente precisos y ordenados que 
facilitan la identificación de una publicación o parte de ella. 
*CDSAWinisis: Es la base de datos desarrollada por la UNESCO y basada en las 
normas de cooperación internacional de la información. 
*Contenido: Es la enumeración del material de cada número de una publicación 
seriada. 
*Designación especial del material: El nombre de una clase especifica de 
material a la cual pertenece el directorio. 
*Distribuidor: Agente o agencia que tiene los derechos de venta o distribución de 
una publicación, ya sea en forma exclusiva y compartida. 
*Editor: Es la entidad responsable del contenido intelectual de la publicación. 
*Formato: Es una estructura de datos normalizados para su tratamiento en 
computadora. Es una norma de comunicación e intercambio de datos en soporte 
magnético. 
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*Formato Marc: Catalogación legible por máquina. Es una estructura para 
registro de datos bibliográficos. 
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*Hemeroteca: Es el lugar con infraestructura propia en la que se encuentran 
organizadas las publicaciones periódicas. 
*ICFES: Instituto colombiano para el fomento de la educación superior. 
*Indización: Es el proceso por el cual se analiza el contenido de los artículos, es 
decir se determina el tema que trata él articulo. 
*ISBD(CP): Descripción bibliográfica internacional normalizada para partes 
componentes (analíticas), 
*ISBD(S): Descripción bibliográfica internacional normalizada para publicaciones 
periódicas. 
*ISSN: Número internacional normalizado para publicaciones periódicas. 
*Kardex: Ficha o tarjeta que se usa para hacer el registro de las publicaciones 
periódicas. 
*LEMB: Listado de encabezamientos de materias para bibliotecas. 
*Lomo: Parte de una publicación seriada en donde se unen las hojas, opuesta al 
corte de las mismas y en la cual pueden colocarse el título, el volumen, el 
numero y la fecha 
*Número: Es cada una de las entregas sucesivas de una publicación periódica. 
publicación. 
*Paginación: Numeración consecutiva de las páginas de una publicación seriada 
*Periodicidad: Intervalo entre la aparición de dos números sucesivos de una 
publicación periódica. Cuando la periodicidad es regular se usan términos tales 
como: semanal, quincenal, mensual, trimestral, semestral, anual u otros términos 
equivalentes. 
*Publicación periódica: Cualquier publicación que generalmente lleva el mismo 
titulo y sale por entregas a intervalos regulares e irregulares, sin una terminación 
predeterminada, bajo la dirección de una o varias personas o una entidad 
responsable, escrita por lo general por diferentes colaboradores y trata de 
argumentos varios en los limites de un programa mas o menos definido. 
*Publicación seriada: Es aquella editada en partes sucesivas, que usualmente 
tiene designaciones numéricas y cronológicas: que pretende aparecer 
indefinidamente. 
*separata: Copia de un artículo, de una publicación seriada que conserva la 
numeración y la misma presentación de la publicación de la cuál se toma. Puede 
o no tener hoja titular. También se conoce con los nombres de artículos 
extractados sobre impresos y reimpresos. 
*Titulo: Palabra o frase que identifica la publicación seriada y es común a todas 
sus entregas o números. 
*Titulo clave: Nombre único asignado a una publicación seriada por el Sistema 
Internacional de Datos sobre Publicaciones seriadas 8ISD59 y asociado con el 
Numero Internacional Normalizado para publicaciones seriadas (ISSN). 
*Título introductorio: Otra información sobre él titula que introduce a este y que 
aparece en la portada antes del titulo distintivo de la seriada. 
*Título propio: El título principal de una publicación seriada. El título propio 
incluye cualquier título alternativo, pero excluye títulos paralelos y otra información 
sobre el título. En caso de una sección o suplemento, el título propio puede 
consistir en dos partes: la parte común del título propio y la parte dependiente del 
mismo. 
*Usuario: Sujeto interactivo que adquiere información de la unidad de 
información que la posee. 
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3. PROCEDIMIENTO METODOLOGICO 
Sujeto a los objetivos propuestos en el anteproyecto se identificaron las 
directrices en el marco de la programación de las tareas precisas a ejecutar en la 
pasantía y elaboración de la monografía como soporte descriptivo de la misma. 
Es así como se enmarcó dentro del tipo transversal, iniciando con una visita a la 
Hemeroteca de la Corporación Mayor para el desarrollo Simón Bolívar, 
observando y evaluando directamente la situación del momento. Como 
herramientas confiables conducentes a suplir las carencias que se han 
manifestado desde su inauguración en el año 1995, se seleccionaron dos: el 
diseño de una base de datos partiendo de la propuesta por el ICFES para el 
control de existencias de sus 689 títulos de publicaciones seriadas, y la creación 
de una base de datos W nisis bajo Windows, propuesta por la UNESCO, 
presentando la información en formatos de salida MARC, como prueba piloto y 
mecanismo de recuperación y diseminación de la información que contienen los 
artículos de la publicación institucional "Desarrollo lndoamericano: una 
publicación de Colombia para la América Latina". 
Habiendo identificado la problemática en cuestión y visionando una solución, sé 
decidió proponerlo como pasantía al Comité de trabajo de grado de la facultad de 
Ciencia de la Información y la documentación, de la Universidad del Quindío en 
convenio con la Universidad del Magdalena. Siendo aprobada por el comité. Por 
lo disímil de ambas tareas fue preciso su ejecución en dos etapas: 
*Primera etapa. En esta se trabajo la base de datos para control de existencias. 
Se constato físicamente los datos esenciales de cada título de la colección, como 
son. título clave, título propiamente dicho, ciudad de edición, cambio de título; 
lugar, editorial y fecha de edición; lugar. fecha de compra y nombre del 
distribuidor; indización; periodicidad; registro de cada envio por año, mes y día de 
llegada de cada número, volumen, edición, parte, etc. de cada una de las 
colecciones de publicaciones seriadas existente en la Hemeroteca ya que el 
registro de datos consignado manualmente en las tarjetas del Kardex no fue 
confiable por ser escaso e inexacto. Esta primera etapa necesito de tres meses 
de trabajo en la que se logró una herramienta de trabajo eficiente y confiable que 
permite agilizar el seguimiento y verificación de envíos e inventario del fondo 
hemerográfico. 
*segunda etapa. Esta segunda etapa se inicia con la ubicación, organización y 
registro de las existencias de la publicación "Desarrollo Indoamericano: una 
publicación de Colombia para la América latina", en sitio visible en los estantes 
de la Hemeroteca en la base de datos para el control de existencias. 
Para crear la base de datos Winisis bajo Windows, fue necesario la cuidadosa 
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selección de etiquetas, áreas, campos, dimensiones aplicables y ajustadas a las 
a los puntos de acceso de la descripción analítica de las publicaciones seriadas. 
Apoyándonos en los conceptos profesionales fundamentales se creo la base de 
datos y el formato de salida MARC, siguiendo los 4 pasos básicos como son: 
Asignación de la FDT 
Creación de formato de captura de información 
Creación de hoja de entrada de datos 
- Seleccionar campos para buscar y visualizar la información por autor, título y 
materia. 
Se definió la siguiente organización estructural en el formato de captura de 
información: área de asiento principal; área de título, área de designación 
general de material y mención de responsabilidad; área de publicación, 
distribución, etc.; área de descripción física; área de título de la revista; área de 
las notas que contiene además el campo de resumen del artículo, considerado 
punto muy importante por la función facilitadora para el usuario quien puede 
accesar el contenido del artículo en una presentación analítica y resumida; área 
de otros puntos de acceso; área de fondos existentes; área de control de 
inventarios; estas áreas a su vez se descomponen en campos cada uno 
identificado con un número de etiqueta cuya finalidad es la de ingresar 
normalizadamente la información descriptiva y analítica de los artículos de la 
publicación "Desarrollo Indoamericano: una publicación de Colombia para 
América Latina". El proceso de descripción analítica se hizo manualmente en 
formato impreso paralelo a la alimentación automatizada de la base de datos. En 
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esta segunda etapa se elaboró la monografía como soporte descriptivo de la 
pasantía. 
Se inició a trabajar el 15 de diciembre de 1999, con la organización y 
normalización física de las publicaciones seriadas, las que se encontraban 
agrupadas por facultad en sus portarevistas dificultando en gran medida la 
ubicación por parte del usuario de una publicación seriada en particular. 
Se compartió en una charla de trabajo con el personal que labora en la 
Hemeroteca, sobre la importancia del manejo profesional de la información y 
aspectos generales de los procesos y servicios que ofrecen este tipo de 
unidades, así también ilustrarlos en los procesos que se estaban dando en ese 
momento y la finalidad a lograr, consiguiendo despertar su interés y apoyo en la 
realización de la pasantía. 
Este proceso de la pasantía se enmarcó dentro del tipo aplicado, por que fue 
necesario la confrontación de conocimientos profesionales teóricos con la 
realidad presente (práctica), y las conclusiones que se obtuvieron (soluciones), 
son aporte a su crecimiento, desarrollo y eficacia en las tareas del departamento 
de procesos técnicos de la Hemeroteca. 
Se puede clasificar entre los de prestación de servicios institucionales, a través 
de la optimización de procesos y servicios se fortalece la investigación y consulta 
convirtiéndose en una herramienta funcional para todos los estudios en marcha. 
4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
4.1 CONCLUSIONES 
Los proceso de descripción analítica, apuntan a ofrecer a los usuarios la 
información de los contenidos fundamentales de una publicación seriada, 
mediante la disposición de catálogos manuales o en línea para facilitar el acceso 
a la información contenida en las revistas. De hecho el logro final de un proyecto 
de esta magnitud es dotar a la Hemeroteca de herramientas de recuperación y 
análisis de información enfocadas a satisfacer las necesidades de los usuarios 
Son muchas las fortalezas que estos procesos le brindan a la Hemeroteca en el 
sentido en que una normalización clara y precisa en el desarrollo de los 
procesos, unifica criterios para el análisis de información, permitiendo su 
presentación a unas constantes. Estos criterios son los que le dan validez al 
trabajo cooperativo, robusteciendo y fortaleciendo el Catalogo Colectivo Nacional 
de Publicaciones Seriadas, un esfuerzo del ICFES, al que se puede integrar la 
Hemeroteca de la Institución, tras concluir todas las actividades de descripción 
del material seriado que posee la Hemeroteca. 
El control automático de la información de hecho la coloca en la línea de una 
Hemeroteca dinámica, similar a las mejores Hemerotecas universitarias del país. 
Este control redunda en una serie de beneficios que van desde los procesos 
técnicos hasta la atención al usuario quien pasó del uso de un deposito de libros 
a una colección funcional de la mano de la tecnología y acorde con sus 
expectativas. 
4.2 RECOMENDACIONES 
*Se sugiere continuar con la aplicación de los procesos descriptivos analíticos a 
todos los títulos de las colecciones que integran su acervo hemerográfico. Es 
importante la continuidad y el mantenimiento de este trabajo actualizado en 
procura de que la unidad no pierda su esencia. 
*Se recomienda la selección del personal que labora internamente en la 
Hemeroteca con un perfil profesional en Ciencia de la Información y la 
Documentación así como su constante capacitación y actualización en el manejo, 
uso y aplicación del acervo hemerográfico. 
*El espacio locativo destinados a la Hemeroteca son insuficientes para 
almacenar todo él cumulo de publicaciones seriadas que siguen llegando 
La Hemeroteca debe hacer uso del modelo como prueba piloto de la base de 
datos diseñada por los pasantes para aplicar los procesos de catalogación 
descriptiva y analítica para todos sus colecciones buscando un beneficio mediato. 
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* Es importante que la institución se comprometa con el desarrollo de este 
proyecto, pues este le brinda la posibilidad de difundir una publicación 
institucional en el ámbito nacional, vinculándola a una actividad de tipo 
cooperativo como es el Catalogo Colectivo Nacional de Publicaciones Seriadas, a 
través del cual se pueden logra apoyo que le permita a la institución el 
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MANUAL DE INGRESO DE INFORMACION 
MANUAL DE INGRESO DE INFORMACION 
000-00i PRESENTACION 
El presente constituye uno de los principales documentos de uso interno de la 
Hemeroteca de la Corporación Mayor para el desarrollo Simón Bolívar, porque 
permite normalizar el proceso de ingreso de la información en la Base de Datos 
WINISIS. 
Con la elaboración de este manual se entrega una guía al auxiliar que ingresa la 
información lo que va a permitir: 
Ingresar la información de manera coherente. 
Normalizar el proceso de ingreso de la información. 
Recuperar la información que se incorpora al sistema desde diferentes puntos 
de acceso. 
Corregir los registros bibliográficos. 
Imprimir listados 
000-001-01 ORGANIZACIÓN DEL REGLAMENTO 
El reglamento está organizado en: 
Capítulos 
Secciones 
En cada página: 
En el cuadro del margen superior izquierdo se indica: 
Identificación del Departamento de Biblioteca 
El nombre de la Biblioteca a la que pertenece 
La denominación del Reglamento 
En el cuadro margen superior se indica: 
La combinación alfanumérica mostrada en el cuadro derecho, arriba y se indica el 
manual, el capítulo y la sección. 
Letras que identifican el reglamento: 
DR= REGLAMENTO DE HEMEROTECA 
000-002 ORANIZACION DEL REGLAMENTO 
Números que identifican las secciones 
000 = INTRODUCCIÓN 
Números que identifican las secciones: 
001 = PRESENTACIÓN 
En la segunda línea se indica el nombre del CAPÍTULO 
En la tercera linea se anota el nombre de la SECCIÓN 
3 
Los TÓPICOS se indican en el cuerpo de la hoja al inicio del texto con indicación 
del número del capítulo y de la sección correspondiente. 
000-0002-01 NUMERACION 
Al comenzar la numeración se inicia con la página número 1. Este sistema facilita 
el intercambio y actualización de hojas en el manual, cambiando sólo los capítulos 
o secciones necesarias, sin tener que volverlo a pasar todo lo corregido. 
100-001 CONCEPTO DE FORMATO 
Es una estructura de datos normalizados para su tratamiento en Computador. 
Es una norma para comunicación e intercambio de datos en soporte 
magnético. 
Es el que define elementos de datos válidos. 
Es el que indica el tratamiento de los datos. 
Es el que exige datos obligatorios y normalizados. 
100-002 CONCEPTO FORMATO MARC 
MA= Machine 
R = Readable 
C = Cataloging 
El formato MARC es un registro de catalogación legible por máquina Legible por 
máquina para ser procesada en un computador con el fin de: 
intercambiar registros en medio magnético 
hacer Catalogación Cooperativa 
J compartir recursos 
racionalizar recursos 
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centralizar bases de datos 
facilitar migración de datos entre software bibliográficos 
100-002 01 ELEMENTOS DEL REGISTRO MARC 
La estructura del registro 
Designación del contenido 
Contenido de los datos 
100-003 ESTRUCTURA DEL REGISTRO MARC 
Leader O Cabecera: tiene longitud fija de 24 caracteres. Información sobre la 
estructura del registro. 
-1 Directorio: número variable de elementos de 12 caracteres cada uno. Existirán 
tantos elementos como campos posean la descripción bibliográfica. Sirve para 
identificación y ubicación de los campos. 
Campos de longitud fija: utilizan un número invariable de caracteres Son el 
número de identificación y los códigos de información. 
Campos de longitud variables: Su longitud varía de un registro a otro. Es el 
número de control, número de clasificación, descripción bibliográfica, lo cual 
comprende todos los items de las AACR3 
100-004 MODELO ESTRUCTURAL MARC 
100-004-01 ETIQUETA 
Identifica el contenido de los datos o campos de datos de un Itern bibliográfico. 
100-004-02 SUBCAMPOS 
Identifican parte de un campo, el cual por su magnitud, contenido o forma requiere 
ser dividido con el fin de garantizar un mejor ingreso de la información y una 
adecuada manipulación de la base de datos 
100-004-03 INDICADORES 
Designación del contenido: campo 
ETIQUETA: 3 dígitos 
Subcampo: Un símbolo y una letra o un número 
INDICADORES: lo. y 2o. Número, blanco o letra 
100-004-04 CONTENIDO DE LOS DATOS 
El formato MARC, se describe siguiendo las Reglas o Normas de Catalogación, 
para material bibliográfico, las cuales son un Instrumento de organización de la 
información bibliográfica de manera sintética, para: 
Angloamericanas: AACR3 
Normas Internacionales de descripción bibliográfica: ISBD(M), ISBD(S) 
-1 Leyes Nacionales 
Políticas Locales 
100-004-05 SECCIONES DE LAS ISBD 
Mención de Título 
Mención de la Edición 
Indicación del tipo de material 
Mención de la publicación 
Descripción del material 
Mención de la Colección (Serie) 
Notas 
Números normalizados (ISBN. ISSN) 
100-004-05 RELACIONES ENTRE MARC Y LAS ISBD 
Los campos y subcam pos de MARC, corresponden a las Secciones de las ISBD, e 
igualmente algunas veces reemplazan la puntuación de las ISBD, en razón de lo 
cual su uso y aplicabilidad 10 hacen un sistema muy confiable para garantizar una 
normalización de los procesos de descripción bibliográficas, tratados dentro del 
capítulo de la catalogación. 
100-005 DESCRIPCION DE CADA CAMPO 
El diseño de la base de datos se efectúo con base en el formato MARC, este 
formato ofrece una serie de campos, los cuales buscan crear compatibilidad entre 
los sistemas de información. Por ello la biblioteca ofrece una estructura de la 
base de datos diseñada con base en estos criterios. 
100-005-01 ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS 
Nombre Campo Subcampo Longitud Tipo Re 
P. 
Frecuencia 2 20 A X 
País 11 90 A 
Tipo de publicaciones 
seriadas 
14 20 A 
Area temática 28 20 A 
Dioita 31 20 A 
Autor Personal 100 abc 1000 A 
Título de la Conferencia 111 acdn 1000 A 
Título clave 222 a 1000 A 
Título Propiamente Dicho 245 abc 1000 A 
Publicación, distribución, etc. 260 abcd 1000 A 
Descripción física 300 abc 1000 A 
Area de designación numérica 362 1000 A 
Serie 440 apn 1000 A 
Notas generales 500 1000 A X 
Bibliografía 510 1000 A X 
Variación en el título 517 1000 A 
Nota de resumen 520 1000 A 
Idioma 546 50 A 
Descriptores Personales 600 abcd 1000 A X 
Descriptores Corporativos 610 abcd 1000 A X 
Descriptores Temáticos 650 1000 A X 
Descriptores Geográficos 651 1000 A X 
Coautores Personales 700 abc 1000 A X 
Coautores Corporativos 710 ab 1000 A X 
Suplemento y números es... 770 ando 1000 A X 
200-001 ETIQUETA 2 FRECUENCIA 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
2 FRECUENCIA 20 A 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo tiene una longitud de 20 caracteres, es alfanumérico. Se puede dejar 
escrito por default en la hoja de entrada de datos, cuando se presume la seriedad 
de la editorial de la publicación. 
PROPÓSITO 
Digrtar en este campo la frecuencia en mayúscula sostenida de la publicación. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese la frecuencia de la publicación en mayúscula sostenida. 
EJEMPLO: 
aMENSUAL 
200-002 ETIQUETA 11 PAIS DE ORIGEN DE LA PUBLICACION 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
11 PAÍS DE ORIGEN DE LA PUBL.' 20 A 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo tiene una longitud de 20 caracteres, es alfabético y de uso interno. 
PROPÓSITO 




200-003 ETIQUETA 14 TIPO DE PUBLICACIONES 
ETO NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
14 TIPO DE PUBLICACIONES 20 A 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo tiene una longitud de 20 caracteres y es alfabético. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 




Acta, etc.  
200-004 ETIQUETA 28 AREA TEMATICA 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
28 AREA TEMÁTICA 20 A 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo tiene una longitud de 20 caracteres y es alfabético. Código que 
identifica el área especializada de la publicación. 
PROPÓSITO: 
Determinar la especialidad temática que trata la publicación. 
200-005 ETIQUETA 31 DIGITA 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
31 DIGITA 20 A 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo tiene una longitud de 3 caracteres y es alfabético. Código que 
identifica a la persona que digita la información . 
PROPÓSITO: 
Determinar las iniciales del nombre de la persona que digita la información de la a 
publicación. 
INTRUCCIONES DE INGRESO 
Digite en mayúscula sostenida las iniciales que correspondan al nombre de la 




200-009 ETIQUETA 100 AUTOR PERSONAL 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
100 AUTOR PERSONAL 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo de longitud variable, es alfanumérico y no es repetible, posee los 
subcampos abcd 
PROPÓSITO 
Registrar los nombres de las personas responsables del contenido intelectual del 
documento a nivel monografico, o analítico (autores, editores, compiladores). 
NOTA- Todo documento debe tener un autor, ya sea personal o institucional. En 
caso de no estar especificado en el documento, hará esta entrada según las 
normas ISBD. En caso de alguna duda favor remitirse a las AACR3 
SELECCIÓN 
Seleccione el autor personal responsable del artículo, el resto llévelos al 
campo 700. 
);•• Considere en algunos casos como autores los editores y compiladores (sin 
ninguna especificación). 
No considere como autores los nombres de traductores, ilustradores o 
personas que han escrito la introducción, prólogos o prefacios. (llévelos al 
campo 700) 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Registre los nombres de la persona responsable del documento. Consignar 
primero el o los apellidos en mayúscula sostenida y después el nombre en 
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mayúscula inicial. En caso que no se pueda averiguar el nombre completo, 
consigne sólo la inicial o iniciales; separe cada inicial con un punto y espacio 
entre ellas. 
EJEMPLO 
100: AaCONSUEGRA AbJosé 
110: AaMEXICOAbSECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
200-033 ETIQUETA 111 DESCRIPTOR CONGRESO, CONFERENCIAS, ETC. 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
111 DESCRIPTOR CONGRESOS, 1000 A X 
CONFERENCIAS, ETC. 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, repetible, tiene los subcampos: 
a, n, d. c 
PROPÓSITO 
Registrar el nombre de un congreso, conferencia, etc.; cuando sea el tema de un 
documento. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Escribir el nombre del congreso, conferencia, etc. y separar cada descriptor por un 




611: naCONFERENCIA DE ESTADO DE LOS PAISES ALINEADOS 
200-013 ETIQUETA 222 TÍTULO CLAVE 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
222 TITULO CLAVE 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
El titulo uniforme es un título distintivo o de ordenamiento que se emplea cuando 
una obra puede a llegar a publicarse con títulos diferentes. 
PROPÓSITO 
Se registra en este campo el titulo de una obra que tiene como asiento principal a 
una persona, entidad corporativa, etc. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Este título va siempre entre corchetes, con mayúscula inicial. 
EJEMPLO: 
240. Aa[ Antecedentes y proyectos] 
200-014 ETIQUETA 245 TITULO PROPIAMENTE DICHO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
245 TÍTULO PROPIAMENTE DICHO 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo compuesto de los subcampo abc, tiene una longitud de 1000 caracteres. 
El titulo es ingresado siguiendo las normas indicadas para el uso corriente de la 
lengua española y se respeta el uso en mayúscula y minúscula. 
PROPÓSITO: 
Registrar el título subtítulo y mención de responsabilidad del documento. 
S-, Seleccionar el titulo con el cual el documento es comúnmente nombrado; 
usualmente es el que más destaca en la portada. 
Para aquellos casos poco usuales en que el título no aparece en el documento, 
crear un título de acuerdo al contenido e ingréselo en el campo de titulo 
asignado. 
v Cuando el libro tenga subtítulo es necesario registrarlo, ya que este es 
esencial para darle sentido o aclarar el título 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingresa en el Subcampo 'aEl título de la obra, el subcampo Ab El subtítulo y el 
subcampo Ac, la mención de responsabilidad 
EJEMPLO: AaEn busca de la excelenciatubexperiencias de las empresas mejor 
gerenciadas de los Estados UnidosAcThornas J. Peters; Robert H. Watennan, Jr. 
CONSIDERACIONES PARTICULARES DEL CAMPO 245 TITULO SUBTITULO 
Y MENCION DE RESPONSABILIDAD 
Instrucciones 
Ingresar el título exactamente como aparece en el documento, usando el mismo 
orden y de acuerdo a las AACR3. 
Corregir los errores tipográficos obvios. 
No ingresar los puntos que siguen a las letras de los acrónimos y no dejar 
espacios entre ellas. 
Usar mayúsculas para la primera letra de la primera palabra del titulo. 
Escribir todas las demás en minúsculas, excepto aquellas palabras que -por 
reglas gramaticales de cada idioma- deben ir en mayúscula. 
Escribir en mayúsculas la primera letra de las palabras significativas de los 
nombres institucionales y conferencias que aparecen en el título. 
Cuando se incluye subtítulo, utilice el subcampo Ab 
Cuando el mismo título aparece publicado en diferentes idiomas, seleccione 
en orden de preferencia: el titulo en el lenguaje del documento, título en 
español. 




Human adventure 245: AaThe Human adventure 
200-017 ETIQUETA 260 ÁREA DE PUBLICACIÓN, DISTRIBUCIÓN, ETC. 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
260 ÁREA DE PUBLICACIÓN 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
En este campo se debe incluir la ciudad donde se editó el material, el nombre de 
la editorial, y el año de edición, para ello este campo se subdivide en los campos 
a. ID, y c. 
PROPÓSITO 
En cuanto a la ciudad: registrar la ciudad en donde se ha editado el documento. 
seleccionar el nombre de la ciudad donde esta ubicada la casa editorial; cuando 
figuran dos ciudades, ingrese únicamente la primera. 
En cuanto al nombre de la editorial: Registrar el nombre de la editorial o la 
institución responsable por la edición y/o publicación del documento. 
Selección 
Registrar la editorial como aparece en el documento. Si no se distingue (entre 
varios) cual es la editorial, ingresar el primero que figure en el documento. 
Cuando no aparece el nombre de la editorial, seleccionar en orden de 
importancia: 
›- El impresor 
El autor institucional o la afiliación del autor personal cuando lógicamente 
puede asumirse que el documento ha sido publicado por la institución. 
Cuando no se pueda determinar la editorial deje el campo vacío ya que el 
sistema por defecto asigna la abreviatura "s.n." que viene de "sine nomine". 
Reimpresiones: Cuando el documento es una reimpresión publicada por 
diferentes editoriales ingrese los datos relacionados al reimpresor en este 
campo y los relacionados a la editorial de la publicación original consígnelos 
corno una nota en el campo 500 
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En cuanto a la fecha: 
Registrar la fecha de publicación, edición o impresión del documento. 
y' Fecha de publicación de un libro, informe o colección. 
Yr Fecha de publicación de un informe de conferencia. 
,7 Fecha de aparición de la publicación periódica o serie. 
/. Fecha de registro para patente. 
Selección 
Seleccionar la última fecha de publicación, edición o impresión del documento. 
1. Para el caso de monografías, consigne solamente el año, ingresando 
los cuatro dígitos 
EJEMPLO 
260: Ac1994 
Cuando no se especifica el año, tratar de encontrar la fecha de publicación en las 
referencias, tablas, o calcular la fecha. Este dato va seguido del signo de 
interrogación. Ejemplo: Se asume que fue publicado en 1993. 
260: Ac1993? 
Fecha de derecho de autor. Cuando figura el año de publicación y la del derecho 
de autor (Copyright), se debe ingresar la fecha de publicación. 
Ediciones. Si el documento es la segunda o sucesivas ediciones, se debe ingresar 
la fecha de edición o publicación del documento que se está analizando. 
Reimpresiones. Se debe ingresar la fecha de la última reimpresión y agregar una 
nota en el campo 61 con la fecha original. 





200-018 ETIQUETA 300 ÁREA DE DESCRIPCIÓN FÍSICA 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
300 DESCRIPCIÓN FISICA 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo tiene una longitud de 1000 caracteres y es alfanumérico, tiene los 
subcampos a, b, e, d. 
PROPÓSITO 
Consignar en este campo la descripción física del documento que consta de: 
números de páginas y / o volúmenes, presencia de ilustraciones y anexos, se 
toma en cuenta la medida de la obra. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Cuando la obra presenta la numeración de la paginación correlativa se utiliza la 
abreviatura "p."; y cuando la numeración se realizó en una sola cara, se consigna 
"h"; y si la obra estuviera presentada en volúmenes se pondrá la abreviatura 
después de mencionar la cantidad en números arábigos; si la obra no se 
encuentra paginada se consignará la abreviatura de sin paginar "s.p. Después de 
mencionar la paginación en números arábigos se deja un espacio, luego las 
ilustraciones, la medida y por último el material acompañante. 
EJEMPLO: 
300 Aa245 p.Abil. A colorAc23 cm.Ad50 diapositivas 
17 
200-019 ETIQUETA 440 TÍTULO DE LA SERIE 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
440 TÍTULO DE LA SERIE 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo tiene una longitud de 1000 caracteres y es alfanumérico, tiene los 
subcampos a, p, n, 
PROPÓSITO: 
Consignar en este campo el titulo y subtitulo propiamente dicho de la serie o 
colección a la cual pertenece la obra con letra inicial en mayúscula y por último el 
número correlativo que identifica cada obra de los números individuales de una 
publicación 
INSTRUCCIONES DE INGRESO: 
Ingrese el título, subtítulo de la serie y el número que identifica la obra 
AaTitulo de la serieApSubtítuloAnNúmero 
EJEMPLO 
440 AaClásicos JacksonAn45 
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200-020 ETIQUETA 500 ÁREA DE LAS NOTAS 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
500 AREA DE LAS NOTAS 1000 X X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo repetible y varia según el tipo de nota, tiene una longitud de 1000 
caracteres, es alfanumérico. 
PROPÓSITO 
Registrar cualquier dato significativo sobre el documento que no ha sido ingresado 
en ningún otro campo de acuerdo a las AACR3 
INSTRUCCIONESE INGRESO 
Ingresar la nota en idioma español, separarías entre si por el signo % 
EJEMPLO 
500: Incluye glosario %Biblioteca posee 10 ejemplares 
200-021 ETIQUETA 501 NOTAS DE CON, CON SU 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
501 NOTAS DE CON, CON SU 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 




Brindar información complementaria que se ubica en el libro y la cual es 
fundamental para dar a conocer el contenido de las obras que aparecen 
publicadas en un mismo libro 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Registre aquí la presencia de más de una obra o entrega impresa en una solo 
volumen. 
EJEMPLO 
501: A la otra cara de la portada con: A propósito de García Márquez y su obra 
200-025 ETIQUETA 510 DE BIBLIOGRAFIA 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
510 BIBL1OGRAFIA 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Esta etiqueta se usa para registrar notas que dan forma breve de acceso a 
citaciones o referencia de descripciones bibliográficas publicadas. Este campo es 
repetible. 
PROPÓSITO 
Registrar cualquier dato significativo sobre el documento que no ha sido ingresado 
en ningún otro campo, relacionado con las notas bibliográficas 
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INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese solo las paginas donde se ubica las referencias bibliográficas. Debe 
omitirse escribir la palabra bibliografía, ya que posteriormente en el formato de 
salida se encuentra implícita. 
EJEMPLO: 
510: 153-156 
200-027 ETIQUETA 517 VARIACIONES EN EL TÍTULO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
517 VARIACIONES EN EL TITULO 1000 A 
CARACTERÍSTICAS 
Esta etiqueta se usa para consignar aquellos títulos que aparecen en lugar 
diferente a la fuente principal de información (lomo, anteportada, cubierta, 
empaque, etc.) bajo las cuales puede ser conocido un ítem. 
PROPÓSITO 
Registrar cualquier dato significativo sobre el documento que no ha sido ingresado 
en ningún otro campo. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
ingrese la información tal como se presenta 
EJEMPLO: 
517: Título de la cubierta: Giovammi da F renze 
517: Título original Biochemistry 
200-028 ETIQUETA 520 NOTA DE RESUMEN 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
520 NOTA DE RESUMEN 1000 A 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, es alfanumérico. 
PROPÓSITO 
Consignar el resumen del documento en texto analítico tal como se presenta en el 
articulo. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Cuando es un resumen: 
Tratar de elaborar un resumen de un promedio de 150 palabras. 
Escribir ylo digitar el resumen en forma corrida, dejando dos espacios en 
blanco luego de un punto. No dejar líneas en blanco entre párrafos dentro del 
resumen. 
3 No consignar el punto final. 
4 Antes de elaborar el resumen, se debe revisar el articulo cuidadosamente. 
Tratar de usar la terminología técnica del autor en oraciones simples que 
constituyan un todo coherente, comprensible por si mismo. 
No se debe calificar ni hacer algún tipo de crítica personal del articulo. 
Sólo deben incluirse cuadros breves, ecuaciones, fórmulas estructurales o 
esquemas cuando éstos sean indispensables para la brevedad y claridad del 
resumen y cuando no exista otra alternativa aceptable. 
No deben incluirse INFORMACIÓNES o afirmaciones que no figuren en el 
artículo original. 
No usar el signo 'Yo' sino expresarlo en palabras "por ciento" por ser éste un 
signo código reservado para el Microlsis. 
En lo posible, seguir la secuencia de un resumen que contenga. 
Propósito: Establecer los objetivos y alcances del estudio, o las razones por las 
cuales el documento ha sido escrito, a menos que el titulo sea explícito en este 
sentido. 
Palabras útiles para la elaboración de resúmenes' 
Abarca Comunica Detalla Guía Propone 
Aborda Concentra Determina Hace Provee 
Aclara Concluye Diferencia Hace hincapié Recomienda 
Aconse a Condensa Discute Identifica Reconoce 
Afirma Confirma Diseña Ilustra Refiere 
Alerta Considera Distingue Implica Refuerza 
Amplía Construye Divide Incluye Registra 
Analiza Contiene Elabora Informa Releva 
Anota Crea Enfatiza Insiste Remarca 
Anuncia Critica Engloba Intenta Resalta 
Aprueba Cubre Enumera Investiga Reseña 
Argumenta Cuestiona Enuncia Involucra Revela 
Asume Da Establece Limita Revisa 
Brinda Defiende Estima Llama la atención Selecciona 
Busca Define_ Evalúa Muestra Señala 
Calcula Delimita Examina Niega Simplifica 
Caracteriza Delinea Explica Observa Sintetiza 
Centra Demuestra Explora Ofrece Sostiene 
Clasifica Desaíro! la Expone Organiza Subraya 
Comenta Describe Expresa Orienta Sugiere 
Compara Descubre Facilita Prepara Supone 
Compendia Deslinda Garantiza Presenta Trata 
Comprende Destaca Generaliza Proclama 
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1 Palabras tornadas del formato CEPIS, de la Organización Panamericana de la Salud 
200-030 ETIQUETA 546 IDIOMA 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TI/. REP 
546 IDIOMA 1000 A 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, es alfanumérico. 
PROPÓSITO 
Consignar en este campo los idiomas en que aparece una publicación (cuando es 
más de uno) y cuando en campos fijos se codificó el código MUL. 
Para material audiovisual registre el idioma o idiomas del contenido hablado, 
cantado o escrito de una película o video grabación cuando no es el original, el 
cual se codifica en campos fi.jos. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese el o los idiomas en que está escrito un documento. 
EJEMPLO 
546: En inglés, francés y alemán 
546: En inglés, con resúmenes en español y latín 
546: Doblado en español 
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200-031 ETIQUETA 600 DESCRIPTOR COMO PERSONA 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
600 DESCRIPTOR COMO PERSONA 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, repetible, tiene los subcampos. 
a, b y c 
PROPÓSITO 
Consignar todos aquellos nombres y 1 o descriptores o epigrafes que pueden ser 
temas de los documentos registrados. 
Uno de los controles más estrictos de esta base de datos es precisamente en la 
normalización de estos campos que se convierten posteriormente en puntos de 
acceso de información 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Separar cada descriptor por un signo de "%" sin dejar espacio, cada descriptor se 
escribe con letra mayúscula sostenida, con sus respectivos subcampos 
EJEMPLO 
600: AaDIANAAbPRINCESA DE GALESAc1961-1995 — E310GRARA%AaGARCIA 
MARQUEZABGABRIEV'cl 928- 
200-032 ETIQUETA 610 DESCRIPTOR CORPORATIVO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
610 DESCRIPTOR CORPORATiVO 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, repetible, tiene los subcampos: 
a y b 
PROPÓSITO 
Ingresar los descriptores cuando sea una institución, es decir para libros que 
tratan de historia o estudios sobre determinadas institución y que reflejen el 
contenido del documento 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Verificar que el descriptor esté incluido en el Tesauro o, Lista de Encabezamientos 
de Materia. Separar cada descriptor por un signo de "%" sin dejar espacio y 
empezar cada descriptor con letra mayúscula sostenida 
EJEMPLO: 
610: 'aUNIVERSIDAD DEL NORTEAbINFORME FINANCIERO%Aa 
UNIVERSIDAD SIMOrs1 BOLIVARAbHISTORIA 
200-034 ETIQUETA 650 DESCRIPTOR TEMÁTICO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
650 DESCRIPTOR TEMA TICO 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, alfanumérico y repetible 
PROPÓSITO 
Ingresar los descriptores que reflejen el contenido del documento que se está 
analizando y bajo los cuales se identificará el documento. Se refieren a temas 
específicos dentro de las áreas del conocimiento. 
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INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Verificar que el descriptor esté incluido en el Tesauro o, Lista de Encabezamientos 
de Materia. 
Separar cada descriptor por un signo de "%" sin dejar espacio y empezar cada 
descriptor con mayúscula sostenida 
EJEMPLO 
650: MATEMATICAS%ALGEBRA%GEOMETRI.A. ANALITICA.%CALCULO 
200-035 ETIQUETA 651 DESCRIPTOR GEOGRÁFICO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
651 DESCRIPTOR GEOGRÁFICO 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, alfanumérico y repetible. 
PROPÓSITO 
Ingresar los descriptores que reflejen el contenido del documento que se está 
analizando siempre y cuando sean estos nombres de lugares, ciudades, 
municipios, departamentos, paises, continentes etc. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Verificar que el descriptor esté incluido en el Tesauro o, Lista de Encabezamientos 
de Materia. Separar cada descriptor por un signo de "%" sin dejar espacio y digitar 
cada descriptor con mayúscula sostenida 
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EJEMPLO: 
651: BARANOA - VIDA SOCIAL Y COSTUMBRES% SANTO TOMAS - 
HISTORIA 
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200-036 ETIQUETA 700 COAUTOR PERSONAL 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
700 COAUTOR PERSONAL 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, repetible, posee los campos a, 
b, yo. 
PROPÓSITO 
ingresar los autores que no fueron colocados en el campo 100 de mención de 
responsabilidad. En este campo se incluyen los compiladores, traductores, 
ilustradores, editores, entrevistado, entrevistador etc. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese los apellidos en mayúscula sostenida y el nombre en mayúscula inicial, 
separe cada coautor del campo y sin espacio por el signo de %. 
EJEMPLO 
700: I'aApellidosAbNombre o nombrest‘cFecha 
700: AaHOWARCHAbSusan, tr.%AaHARRISAbThornas, 
NOTA: Agregue la designación abreviada de función a los asientos secundarios 





revisión técnica rey. 
coordinador coor. 
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200-037 ETIQUETA 710 COAUTOR CORPORATIVO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
710 COAUTOR CORPORATIVO 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, alfanumérico y repetible, posee 
los subcampos a y b. 
PROPÓSITO 
Ingresar los autores institucionales que no fueron colocados en el campo 110 de 
mención de responsabilidad Corporativa. En este campo se incluyen los 
compiladores; traductores, ilustradores, editores, entrevistado, entrevistador etc. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese los nombres de las instituciones en mayúscula sostenida, separe cada 
descriptor del campo por el signo de % sin dejar espacio 
EJEMPLO 
710: AaUNIVERSIDAD DEL MAGDALENAAbFACULTAD DE CIENCIA DE LA 
INFORMACIÓN Y LA DOCUMENTACION%UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR. 
FACULTAD DE DERECHO 
34) 
ANEXO B 
MANUAL DE PROCESOS TECNICOS 
MANUAL DE PROCESOS TECNICOS 
CORPORACION EDUCATIVA MAYOR PARA 
EL DESARROLLO SIMON BOLIVAR 
2000 
INTRODUCCION 
Para lograr el suministro de información de calidad es preciso eliminar 
duplicaciones de actividades y hallar la compatibilidad de los procesos, la 
Hemeroteca de la Universidad Simón Bolívar necesita contar con un 
adecuado sistema de intercambio de información como apoyo a los procesos 
de formación profesional integral e investigación que no se podrá obtener sin 
contar con unos principios básicos uniformes, una organización mínima de 
los materiales informativos y un adecuado servicio a los usuarios. 
Para alcanzar estos objetivos se elaborado el presente manual corno un 
aporte al desarrollo armónico de la Hemeroteca. 
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1. CONCEPTOS BÁSICOS 
1.1 HEMEROTECA CORPORACION UNIVERSITARIA MAYOR PARA 
EL DESARROLLO SIMON BOLIVAR 
Definiciones. Unidad de información que adquiere, procesa, analiza las 
publicaciones seriadas. Participa activamente en los programas de 
formación profesional que imparte la Institución. 
^. Objetivos 
Contribuir en fórma eficaz a refórzar los programas de Formación 
Profesional Integral de la Universidad 
Proporcionar a los usuarios las publicaciones periódicas que soliciten 
mediante Servicios adecuados para sus investigaciones. 
Enseñar a sus lectores o utilizar los recursos de Hemeroteca 
2 
3 
Estimular al hábito de la lectura y la Investigación de sus usuarios 
Cooperar con el desarrollo de la comunidad a la cual pertenece. 
Brindar información necesaria y actualizada como apoyo a los 
programas que tiene la Universidad. 
> Funciones. Adquirir, procesar, almacenar y diseminar información como 
apoyo a las acciones de Formación Profesional Integral. 
Establecer un Sistema Permanente de Educación de usuarios sobre el 
uso de/fichero de la Hemeroteca. 
Participar en programas nacionales e internacionales. 
1.2 REDES DE INFORMACION 
Definición 
Participar en el catalogo colectivo nacional de publicaciones 
periódicas del Icfes a través de la Hemeroteca Nacional. 
2. DOTACION MÍNIMA REQUEIRDA 
2.1 LOCAL 
Norma. En la Universidad debe existir un área adecuada para el 
funcionamiento de la Hemeroteca. 
r' Reglamentación. La Hemeroteca debe estar ubicada preferiblemente en 
un lugar funcional. 
Debe estar alejada de los lugares que pueden ser fuentes de distracción, 
pero de fácil acceso a los usuarios. 
Debe estar localizada en un área que permita expansiones futuras. 
La Sala de Lectura debe tener capacidad para albergar 
simultáneamente a más de 25 de usuarios. 
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5 
El local ha de brindar condiciones físicas que permitan protección a los 
materiales y equipos, así como también, comodidad al lector y al 
personal que labora en la Hemeroteca. 
Control de ruidos. Los ruidos internos y externos deben ser 
cuidadosamente controlados pues son motivo de distracción y de 
incomodidad. 
Temperatura. La Hemeroteca debe ofrecer la temperatura ambiental 
que proporcione comodidad al usuario y seguridad contra el deterioro 
de los distintos materiales. 
Seguridad El local debe permitir el control directo de las diferentes 
secciones por parte del personal responsable de la Hemeroteca. 
2.2 RECURSOS INFORMATIVOS 
> Justificación. Servir de apoyo al proceso de formación profesional 
integral, satisfacer las necesidades de información técnicas y cultural de 
los usuarios y fomentar la investigación. 
6 
Reglamentación. Las suscripciones de publicaciones periódicas deben 
hacerse de acuerdo con los programas académicos que importe la 
universidad 
2.3 MUEBLES Y EQUIPOS 
Norma Toda Hemeroteca debe contar con una dotación física adecuada 
para la lectura, conservación de las colecciones y administración. 
Justificación. Es necesario proporcionar protección a los materiales y 
comodidad a los lectores. 
Reglamentación: 
Estantería. Debe ofrecer entre otras ventajas, durabilidad y 
resistencia de acuerdo con las condiciones del clima. 
Mesas y sillas. Mesas redondas con capacidad para (4) cuatro o seis 
(6) personas. Las sillas deben tener regatones de plástico o caucho 
para evitar el ruido. 
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Ficheros. Dependiendo del volumen de la colección de las 
publicaciones periódicas que se debe adquirir para conformar el 
fichero de analítica. 
Kardex. Para el control de las suscripciones a publicaciones 
periódicas se necesita contar con un Kardex de tamaño adecuado al 
volumen de publicaciones que se reciben. 
Archivadores. Tanto para las actividades administrativas como para 
la organización de los folletos, recortes de prensa y demás materiales la 
Hemeroteca debe adquirir muebles especialmente diseñados para 
guardarlos. 
Computadora. La Hemeroteca con más de tres mil (3.000) volúmenes 
deben contar con computadoras para agilizar los procesos de 
recuperación de la información. 
Otros elementos. Exhibidor de revistas, porta periódicos, escritorio de 
circulación y préstamos, cartelera, máquina de escribir, teléfono. 
3. RECURSOS HUMANOS 
3.1 AUXILIAR DE BIBLIOTECA 
y Resumen del cargo. Atender a los usuarios, ubicar y adecuar el material 
hemerográfico y demás medios didácticos de la dependencia: Colaborar 
en la promoción del servicio, selección de material y realización de 
inventario; elaborar y actualizar los informes estadísticos y ficheros de la 
Hemeroteca. 
Funciones. Ubicar ordenadamente en estantes el material hemerográficos, 
para su adecuada utilización. 
Atender los usuarios del servicio en la consulta y préstamos del 
material llevando los registros de control correspondientes. 
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Colaborar en la promoción de los servicios de la Hemeroteca y difusión 
del material bibliográfico, elaborando bibliografías, carteleras 
realizando eventos de extensión cultural, de inducción, etc. 
Colaborar en la selección del material detectando necesidades, 
recopilando solicitudes y sugerencias. 
Mantener actualizados los ficheros o catálogos, teniendo en cuenta las 
normas establecidas. 
Adecuar físicamente los materiales para su utilización colocando sellos, 
fichas de préstamos, marcando lomos, etc. 
Informar al superior inmediato sobre las necesidades de material 
requeridos para el correcto funcionamiento de la dependencia así como 
de los materiales que deben ser dados de baja. 
Llevar a las estadísticas de actividades y presentar los informes 
correspondientes al superior inmediato. 
'o 
Mantener actualizado el archivo vertical confirme a las normas 
establecidas. 
3.2 BIBLIOTECOLOGO 
Resumen del cargo. Planear, organizar, controlar, evaluar y promover 
los servicios de la Hemeroteca a su cargo: prestar asesoría técnica 
requerida a los usuarios. 
Funciones. Planear, coordinar y evaluar la prestación del servicio de la 
Hemeroteca a su cargo. 
Dirigir, supervisar y controlar el trabajo del personal a su cargo 
Asesorar y coordinar la selección de material requerido en la 
dependencia. 
Organizar, desarrollar y promover los planes de diseminación o 
difusión de información así como la prestación del servicio. 
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Prestar asesoría a los usuarios del servicio en la consecución y 
localización en la información. 
Velar por el mantenimiento de los materiales y equipos a su cargo. 
Controlar el cumplimiento de las normas establecidas para el correcto 
funcionamiento de la dependencia. 
Responder por el inventario a.su cargo. 
Presentar oportunamente los informes necesarios al superior inmediato 
Clasificar: textos, libros, colecciones, publicaciones y demás material 
de consulta, siguiendo normas de codificación para su posterior 
identificación y agilización en el servicio de información. 
Elaborar y dar el trámite correspondiente a la información que entr y/o 
sale de la dependencia. 
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Justificación. Brindar una mejor seguridad a los materiales y controlar 
L'/ hurto 
Divulgar la información contenida en cualquier soporte físico. 
Facilitar la utilización de la información que apoye los programas de 
Formación Profesional Integral. 
Definiciones — Material Bibliográfico. Comprende todo material 
impreso sobre papel. Material audiovisual, es todo aquel material no 
libre. 
Nota. Para la utilización de los materiales bibliogr4ficos y audiovisuales, 
consúltese el reglamento de la Biblioteca. 
3.3 PRESENTACION DE INFORMES 
Norma. Cada Biblioteca debe presentar periódicamente ante su jefe 
inmediato, y anualmente ante la Dirección General, un informe de 
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actividades con el resumen estadístico del movimiento técnico, 
administrativo y de servicios al público. 
> Justificación. Los informes y las estadísticas son algunas de las formas 
como la Hemeroteca pueden demostrar el desarrollo de sus planes de 
trabajo, sus servicios y sus necesidades. 
4. PROCESOS TECNICOS 
4.1 NORMA GENERAL 
Norma. La selección, la catalogación, clasificación y adecuación física 
de los materiales bibliográficos y adquiridos por la Universidad, es 
responsabilidad de la Hemeroteca aplicando las normas que se imparten 
en el presente manual. 
Justificación. No procesar técnicamente las colecciones trae como 
consecuencia el atraso progresivo de la Hemeroteca, entorpece su normal 
funcionamiento, la calidad de los Servicios, pues no se puede recuperar la 
información con rapidez y precisión. 
Definiciones — Procesos — Técnicos. Manejo especial del material 
bibliográfico que solicita y recibe la Hemeroteca para facilitar a su uso 




Norma. La catalogación de los materiales debe basarse en: Reglas de 
Catalogación Anglomericanas. 2 Ed. Washington D.C.; San José (CR); 
DEA, 1983. 
Justificación. La aplicación de esta norma se debe a la necesidad de 
unificar con las normas internacionales para facilitar el intercambio de 
información. 
Definiciones. Catalogación: Proceso técnico que consiste en la 
descripción de los elementos y características especiales de un documento 
para facilitar su identificación, ordenamiento y posterior recuperación. 
El material debe describirse también en la ficha de inventario cuando 
no existe la facilidad del computador. 
La asignación de los descriptores se hará de acuerdo con la LEMB 
(Lista de Encabezamiento de Materia para Bibliotecas). 
4.3 CLASIFICACION 
Preparación Física de los materiales para su uso. 
fr Norma. Cada Hemeroteca debe hacer la adecuación. 
fr Justificación. El ordenamiento de las colecciones y el control de los 
materiales sólo se logra cuando están debidamente asignados. 
Definiciones. Preparación Física: Es el acondicionamiento del material 
para préstamo que consiste en la sellada, elaboración de tarjetas de 
préstamo. 
`fr Reglamentación. Todo tipo de material bibliográfico debe tener los 
siguientes elementos antes de pasar a disponer del usuario. 
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Sello de propiedad de la Hemeroteca 
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Registro en el Kardex 
Los materiales que pasarán a circulación y préstamo deberán tener, 
además de los elementos anotados arriba, lo siguiente: 
Bolsillo para las tarjetas de préstamo 
Tarjeta de control de préstamo de material 
4.4. PUBLICACIONES SERIADAS 
> Norma. Las publicaciones seriadas recibidas por compra o donación 
serán registradas, analizadas, organizadas y pasarán a formar parte de 
colección de la Hemeroteca. 
> Justificación. Los artículos de las revistas técnicas y/o cientlficas 
facilitan la actualización de los conocimientos. 
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Definiciones. Hemeroteca: sección de la Hemeroteca que agrupa las 
publicaciones periódicas. 
Publicaciones seriadas. Es aquella editada bajo un mismo título 
distintivo, que aparece por entrega sucesiva, a intervalos regulares o 
iiregulares y por tiempo determinado, generalmente con la 
colaboración de diversos autores, bajo la dirección y responsabilidad 
de una o varias personas o entidades, que trata de asuntos diversos 
dentro de los límites de un programa definido. 
Análisis. Descripciones que se hace de un artículo de revista con el fin 
de recuperar su información. 
Reglamentación. Las revistas se ordenan cronológicamente en cajas 
especialmente diseñadas y se colocan en orden alfabético por el título de 
la publicación en los estantes de la Hemeroteca sin tener en cuenta el 
artículo inicial. 
Los registros deben llevar en la ficha Kardex 
19 
Las Hemerotecas que no estén usando la aplicación CDS /ISIS, le harán 
sólo ficha de tema (s) a cada artículo analizado. 
4.4 ENCUADERNACION 
" Norma. El bibliotecario debe revisar periódicamente y enviar a 
encuadernación los documentos de la Hemeroteca que por uso, fragilidad, 
necesiten de mantenimiento. 
> Reglamentación. Cuando se detecten revistas en mal estado deben 
retirarse del servicio para su restauración. 
Los materiales deben entregarse acompañados de una relación de 
entrega y órdenes de control. 
Una vez se reciben los materiales ya encuadernados deben pasar a la 
sección de procesos técnicos para su preparación física. 
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4.6 ARCHIVO VERTICAL 
Norma. Los folletos, fotocopias, recortes de prensa, que contenga 
información relevante deben procesarse técnicamente. 
Justificación. Estos documentos, aunque de vigencia muy corta, 
constituya por muchos casos, fuentes valiosas de información. 
Definiciones. Folletos: Obra impresa, no periódica, con escaso 
número de página. 
Recortes de prensa. Artículo aparecido en los periódicos y por su 
actualidad merece guardarse en forma sistemática. 
^. Reglamentación. Estos materiales deben organizarse en carpetas para 
archivos metálicos, o en cajas de cartón. 
En su clasificación por materia se recomienda utilizar los mismos 
descriptores empleados para los libros. 
21 
Deben tener una preparación física adecuada que permita su fácil 
recuperación. 
Para su ordenamiento se usará el sistema de indización coordinada 
anteponiéndose las letras A.V 
> Justificación. La Hemeroteca debe ser depositaria de la obra intelectual 
de la institución. 
5. SERVICIOS AL PUBLICO 
5.1 REFERENCIA 
Norma. El bibliotecario (a) debe prestar ayuda personalmente en la 
búsqueda de información a todo tipo de usuario que lo solicita. 
Justificación. Los usuarios de la Hemeroteca de la Universidad Simón 
Bolívar no están en condiciones, en la mayoría de los casos, de consultar 
debidamente la Hemeroteca, por lo tanto el Bibliotecario debe orientar al 
lector en la localización del material y en la búsqueda de información. 
El bibliotecario debe recurrir a cualquier clase de ayuda externa para 
prestar un buen servicio (Préstamo interbibliotecario, correspondencia a 
otros centros de investigación, etc.). 
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Debe existir el servicio de compilación bibliográfica debidamente 
reglamentado de acuerdo con las normas dadas para el ICONTEC. 
La Universidad debe contar con recursos reprográficos deben ponerlos a 
disposición de la Biblioteca para el servicio de fotoduplicación. 
5.2 CIRCULACIÓN Y PRÉSTAMOS 
> Norma. La Hemeroteca debe permitir la consulta de los materiales de sus 
colecciones dentro y fuera de ella. 
-.- Justificación. Esta norma tiene por objeto procurar la máxima 
utilización del material bibliográfico. 
Definición: Circulación y préstamo: Es la sección de la Hemeroteca que 
se encarga de controlar el movimiento de los materiales entre los 
usuarios, ya sea dentro de la sala o a domicilio. 
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Con esta expresión se indica igualmente, el índice de movimiento de la 
Hemeroteca, es decir, el número total de publicaciones prestados durante un 
período de tiempo. 
Reglamentación. La base de la organización del servicio de circulación y 
préstamo debe ser la fiel interpretación del Reglamento de Servicios. 
La sección de circulación y préstamo debe tener bajo su control lo siguiente: 
El registro de usuario. 
Los ficheros de préstamo. 
El envío de recordatorios. 
La ubicación y revisión de las colecciones. 
La expedición de paz y salvos. 
La aplicación de sanciones. 
El servicio de préstamo interbibliotecario. 
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5.3 EXTENSIÓN CULTURAL 
r Norma. La Hemeroteca debe planear y desarrollar servicios de extensión 
cultural como aporte a la formación profesional de la población 
estudiantil. 
Justificación. Se debe fomentar el interés por la lectura a través de 
programas variados con fines culturales. 
Definiciones. Servicios de extensión cultural. Este término es susceptible 
de diversos significados según el medio y fines perseguidos. En su sentido 
amplio la Hemeroteca es un órgano vivo y activo de difusión cultural en su 
medio a través de conferencias, exposiciones, conciertos, teatro, cine, etc., 
con el fin de elevar el nivel intelectual de la comunidad. 
,› Reglamentación. Debe utilizar la publicidad corno un medio de contacto 
entre bibliotecario con el público, ya sea en forma oral, escrita o gráfica. 
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5.4 CONSULTA EN LINEA 
> Norma. La Hemeroteca dispone de una computadora y la aplicación 
CDS/ISIS. 
> Justificación. La interconexión entre bases de datos, tanto Nacionales 
como Internacionales, es muy ágil y brinda múltiples beneficios a la 
investigación. 
> Definiciones. Consulta en línea. Búsqueda de información a través del 
computador. 
5.5 REGLAMENTO GENERAL 
> Norma. La Hemeroteca debe contar con un Reglamento propio de 
acuerdo con sus respectivas necesidades y recursos. 
> Usuarios. 
- Personal de empleados de la Institución: estudiantes, profesores, 
investigadores y personal administrativo de la universidad. 
27 
- Usuarios particulares que deseen consultar información. 
